Assistant polyvalent (H/F)
69590 ST SYMPHORIEN SUR COISE  Accéder a l'annonce en ligne (£

fh Contrat de travail temporaire ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 16 semaines

L'entreprise

Le groupe Actual, 5e acteur sur le marché du travail et de 'emploi en France est un groupe francais qui a
développé une véritable expertise dans I’'accompagnement des personnes vers

I'emploi sur I'ensemble du territoire, a travers des solutions pour I'emploi et le

développement des compétences.

Notre client est une entreprise spécialisée dans la création et I'aménagement d'espaces extérieurs :
piscines, spas et jardins paysagers. Elle propose également des services d’entretien afin
d’assurer la durabilité et la qualité des installations.

B Le poste

Nous recherchons une personne pour le poste d'Assistant polyvalent H/F pour un de nos clients situé a
Saint-Symphorien-sur-Coise (69590).

Temps plein : 37H par semaine

Horaires : du mardi au vendredi : 9h-12h /13h30 - 1830 et samedi de 9h a 12h.

Salaire : 12.31€/H

Lieu : Saint-Symphorien-sur-Coise (69590)

Date de prise de poste : Dés que possible

Vos principales missions :
- Assurer l'accueil physique et téléphonique des clients
- Réaliser et suivre les devis ainsi que la facturation

- Gérer les taches administratives courantes : courriers, e-mails, classement, et suivi des
dossiers

- Conseiller les clients et participer activement a la vente des produits et services

- Assurer le suivi commercial et entretenir une relation client de qualité
Rejoindre Actual vous permet également de profiter :

- Du compte d'épargne temps ayant un taux de 12%

- D'acomptes quand vous le souhaitez

- De 10% d'IFM et 10% d'ICP

- D'une mutuelle des la premiere heure de travail
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- De nombreux services complémentaires FASTT ( aide au logement, garde des enfants, location de
voiture etc)

- D'un accompagnement personnalisé
- D'une possibilité d’évolution de compétences grace a la formation
- Parrainage

Rejoignez-nous et faites partie d'une équipe engagée et innovante !

3 Le profil recherché

Nous recherchons une personne pour le poste d'Assistant polyvalent H/F pour un de nos clients situé
a Saint-Symphorien-sur-Coise (69590).

Le profil recherché :

- Formation en administration, gestion ou commerce (ou expérience équivalente)

- Premiére expérience en accueil, secrétariat ou assistanat administratif appréciée

- Bon sens du relationnel et aisance avec la clientele

- Organisation, rigueur et capacité a gérer plusieurs taches en autonomie

- Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, messagerie)

- Esprit d’équipe, polyvalence et dynamisme
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