
Assistant administratif (F/H)
69780 ST PIERRE DE CHANDIEU   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 01/09/2026  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 44 jours

   L'entreprise 
Le groupe Actual, 5e acteur du marché du travail en France, est un groupe français reconnu pour son
expertise dans l’accompagnement vers l’emploi sur l’ensemble du territoire.
Rejoindre Actual, c’est profiter d’outils pratiques comme l’application MYACTUAL pour la gestion de
votre dossier, d’un livret CET à 12 %, d’offres de parrainage et des aides FASTT
(logement, mobilité).
Intéressé(e) ? N’hésitez plus et postulez, nous serons ravis de vous rencontrer.

   Le poste 
ACTUAL HEYRIEUX recherche un ASSISTANT ADMINISTRATIF H/F sur le secteur de ST PIERRE
DE CHANDIEU.
Au sein d'une société spécialisée dans la distribution de granulats en milieu carrier, vos missions
consistent à:
- Créer les comptes clients via un logiciel interne- Créer les articles dans la base de données (prix, prix
chantier spécifique, etc)- Gérer le pointage des bons - Gérer et vérifier les facturations fin
de mois- Gérer les statistiques clients/produits- Contrôler les tarifs appliqués (nouveaux
prix, taxes, remises, etc)- Gérer le lien avec les clients (téléphone, mails, envoi de
protocoles, etc)
Horaire de journée, sur une base de 35h/ semaine, voire 37h/semaine.Taux horaire entre 14 et 17€/h selon
expérience.
Attention, ce poste nécessite une réelle aisance informatiques (mails, Excel, notamment) et une bonne
adaptation aux logiciels internes.

    Le profil recherché 
Votre profil:
- Vous avez une bonne expérience sur un poste similaire, voire sur un poste d'assistant(e) de
direction.
- Vous avez une forte aisance en informatique (excel, mail, etc.) et savez vous adapter rapidement
aux nouveaux logiciels internes
- Vous êtes de nature autonome, vous savez faire preuve de logique et de prise d'initiatives. 
- Vous êtes à l'aise avec les chiffres
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-administratif-fh-st-pierre-de-chandieu-RE1139483A382553

