
Secrétaire de bascule (H/F)
53170 VILLIERS CHARLEMAGNE   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 05/10/2026  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 18 mois  12.31 / Heure  

   L'entreprise 
Notre client, acteur spécialisé dans l'extraction de sables, de granulats, d'argiles et de kaolin, s'associe à
notre réseau composé de 600 agences, 3 écoles de formation et 3 cabinets de recrutement
pour accompagner ses besoins en talents.
Si cette annonce vous intéresse merci de nous contacter au 02 30 28 40 00 ! 

   Le poste 
ACTUAL MESLAY DU MAINE recherche pour son client Un Secrétaire de bascule (h/f) à compter
du 5 octobre 2026.
Au sein de la carrière, vos missions seront : 

Accueillir, orienter et informer des clients, transporteurs, visiteurs.

Vérifier les documents de commande du chauffeur (clients, destinations,
caractéristiques du produit, quantité).

Faire la tare du camion.

Diriger le camion vers la zone de chargement (plan de circulation).

Prévenir le chargeur.

Vérifier visuellement la conformité de la livraison au retour.

Effectuer la pesée et vérifier la charge.

Etablir le bon de livraison.

Assurer les travaux administratifs courants : prise de commandes, suivi de planning,
relevée des heures, renseignements de tableau de bord

Donner des renseignements sur les différents produits et tarifs.

Donner aux chauffeurs internes les instructions de livraison.

Conditions de travail :
Vous travaillerez selon des horaires réguliers : de 7h30 à 12h00 et de 13h00 à 17h00.

ACTUAL MESLAY DU MAINE
4 Place du Marché - 53170 Meslay-du-Maine - 02 30 28 40 00 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/secretaire-de-bascule-hf-villiers-charlemagne-RE1209089A392190


    Le profil recherché 
Nous recherchons une personne dynamique possédant une première expérience professionnelle
significative de 1 à 2 ans en carrière, vous permettant d'être rapidement opérationnel(le)
dans la gestion administrative quotidienne.
Nous recherchons une personne rigoureuse et autonome, dotée d'un excellent relationnel. La maîtrise des
outils informatiques est indispensable, Une connaissance des produits de carrière et des
réglementations liées au transport et au chargement serait un atout majeur.
Le permis B est requis pour permettre des déplacements ponctuels entre sites.

ACTUAL MESLAY DU MAINE
4 Place du Marché - 53170 Meslay-du-Maine - 02 30 28 40 00 


