
Assistant back office (H/F)
72100 LE MANS   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 15/09/2026  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 55 jours

   L'entreprise 
Notre client, un acteur spécialisé dans les activités des sièges sociaux, s'appuie sur l'expertise du réseau
Actual, fort de 600 agences, 3 écoles de formation et 3 cabinets de recrutement, pour
accompagner ses futurs collaborateurs dans leur parcours professionnel.

   Le poste 
Vous souhaitez intégrer une agence bancaire dynamique ? Actual recherche pour vous un Assistant Back
Office (h/f) au Mans.
Dans le cadre de cette mission, vous assurerez des fonctions clés de back office. Vos missions principales
consisteront au traitement rigoureux, au contrôle ainsi qu'à la validation de l'ensemble des
opérations bancaires quotidiennes.
Détails du poste :
Il s'agit d'une opportunité en contrat à temps plein de 35 heures par semaine, avec un planning organisé
du mardi au samedi. Votre mobilité sera sollicitée puisque vous interviendrez sur deux
caisses situées sur la ville du Mans (72100).
 Si vous êtes organisé(e), rigoureux(se) et que vous souhaitez mettre vos compétences administratives au
service du secteur bancaire, cette opportunité est faite pour vous !

    Le profil recherché 
Pour occuper le poste d'Assistant administratif (h/f), nous recherchons une personne dotée d'un grand
sens de l'organisation et d'une excellente rigueur dans le traitement des dossiers.
Le candidat idéal possède une maîtrise confirmée des outils bureautiques (Pack Office) et démontre des
capacités de rédaction irréprochables.
Une formation de niveau Bac+2 en gestion administrative ou secrétariat est vivement souhaitée,
accompagnée d'une expérience significative de 2 ans minimum sur un poste similaire.
Nous valorisons particulièrement les profils faisant preuve d'une grande autonomie, d'un bon esprit
d'équipe et d'une aisance relationnelle facilitant la communication interne et externe.
La discrétion, le respect de la confidentialité et une réactivité exemplaire sont des atouts indispensables
pour réussir pleinement vos missions au sein de notre structure.
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