Secrétaire (H/F)
76710 MONTVILLE 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 : 1mois € 1231/ Heure

L'entreprise

L'agence ERGOS BOLBEC, située au 85 Rue Léon Gambetta, 76210 Bolbec, fait partie du groupe Actual.
Nous accompagnons les candidats et les entreprises dans leurs projets professionnels sur le

bassin de Bolbec, en proposant des solutions de recrutement en intérim, CDD et CDI

adaptées aux besoins locaux.

= Le poste

Rejoignez une équipe dynamique a Montville en tant que Secrétaire (h/f) ! Dans le cadre d'un contrat de 1
mois RENOUVELABLE débutant des que possible nous recherchons une personne
organisée et rigoureuse pour assurer le bon fonctionnement administratif de notre service.

Vos missions principales incluront le traitement administratif de dossiers, la frappe et la mise en forme de
courriers, ainsi que la gestion efficace de la transmission des informations (e-mails, notes,

fax). Vous aurez également l'opportunité de participer au suivi de dossiers spécifiques et a

l'organisation de la documentation interne.

Le poste est proposé sur une base de 35 heures par semaine avec une rémunération de 12,31 € brut par
heure. Si vous étes reconnu pour votre sens de l'organisation et votre polyvalence, ce
poste est fait pour vous !

E Le profil recherché

Pour occuper le poste de Secrétaire (h/f), nous recherchons une personne dynamique et organisée,
disposant d'une premiere expérience de Moins d'1 an dans le domaine administratif.

Le candidat idéal maitrise les outils bureautiques courants et possede d'excellentes qualités
rédactionnelles. Une grande rigueur, un sens aigu de la discrétion et une excellente aisance
relationnelle sont indispensables pour assurer un accueil de qualité et un suivi efficace des
dossiers.

Nous valorisons les profils polyvalents, capables de gérer les priorités avec autonomie et dotés d'un
véritable esprit d'équipe pour contribuer au bon fonctionnement quotidien de notre
entreprise.
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https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/secretaire-hf-montville-RE1232354A395440

