
Archiviste (H/F)
78190 TRAPPES   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 3 mois

   L'entreprise 
L'agence Actual Rambouillet collabore avec une entreprise spécialisée dans l'entreposage et le stockage
non frigorifique, disposant de 600 agences et 3 écoles de formation à travers la France,
pour offrir des solutions sur mesure à ses clients.

   Le poste 
L'agence Actual de Rambouillet recherche pour l'un de ses clients situé à Trappes des Archivistes H/F.
Vous travaillerez au sein d'un entrepôt de stockage et traitement de dossiers d'archives.

Durant cette mission, vous serez amené à exercer les tâches suivantes :

- Rechercher des dossiers dans l'entrepôt à l'aide d'un listing défini.

- Contrôler la conformité des listings et des dossiers (numéro, qualité des documents).

- Vérifier les documents et manipuler un scan sur ordinateur.

- Manutention.

- Rangement, tri.

Horaires de travail: Du lundi au vendredi de 8h15 à 16h35. Temps plein : 36 heures par
semaine. Salaire : 1823.03 euros brut mensuel + tickets restaurant de 10 euros par jour
travaillé.

    Le profil recherché 
L'entreprise recherche un candidat pour le poste d'Archiviste (h/f) avec les compétences suivantes :

Compétences en gestion des archives : Le candidat doit avoir une excellente maîtrise des
techniques d'archivage pour organiser et préserver les documents.

Compétences en informatique : Une bonne connaissance des outils numériques et des
logiciels de gestion documentaire est essentielle.

Attention aux détails : La rigueur et la précision sont cruciales pour maintenir l'intégrité des
archives.
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Capacité d'analyse : Le candidat doit être capable d'analyser et de classifier efficacement
les documents.

Communication : De solides compétences en communication sont nécessaires pour
collaborer avec les différents services.

Nous cherchons un professionnel qui maîtrise ces compétences avec un niveau de
proficience élevée pour garantir l'efficacité et la qualité du service d'archivage.
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