Stagiaire assistant(e) d'agence btp (H/F)

97232 Le Lamentin Accéder a l'annonce en ligne £

fh Stage ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 3 mois

L'entreprise
ERGOS MARTINIQUE 330, agence d'emploi dans le secteur du BTP

B Le poste

En véritable soutien de l'agence, vous assisterez I'équipe BTP sur les missions administratives suivantes:
- La saisie des candidatures entrantes

- Mise a jour des dossiers intérimaires

- Scan des documents( VM, copie carte d'identité, dipldbmes, copie du permis,caces..)

- Relance des nouveaux candidats pour les pieces manquantes du type piece d'identité,
RIB, attestation hébergement, extrait casier judiciaire.

- Accueil des candidats lors des entretiens de recrutement( remise dossier d'inscription,
faire passer les tests de sensibilisation sécurité, récupérer dossier pour numérisation et
classement.)

- Accuell téléphonique

- Aide sur le sourcing (diffusion des annonces, recherche candidat a 'aide d'une CV theque)

3 Le profil recherché

Vous étes de formation BAC+1/2 ou plus en Gestion administrative ou en Ressources Humaines.
Vous avez le sens de |'organisation et vous savez gérer votre stress et vos priorités.
Enthousiaste, souriant(e) et avenant(e), vous avez le sens du service et aimez travailler en
équipe!

Polyvalent(e) et autonome, vous aimez les environnements en mouvement!

Votre capacité d'adaptation et votre persévérance vous permettront d'occuper ce poste

en toute efficacité

ACTUAL MARTINIQUE BTP
Zone Acajou Californie - 97232 Le Lamentin - 05 96 48 07 33

se actual


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/stagiaire-assistante-dagence-btp-hf-le-lamentin-RE1165872A386850

