Assistant administratif (H/F)
77720 GRANDPUITS BAILLY CARROIS  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 : 6 mois

L'entreprise

Notre client est une entreprise internationale spécialisée dans la maintenance et la
réalisation de travaux pour les sites industriels.

= Le poste

Ergalis Technologies Industrielles Paris est une filiale du groupe Actual. Notre agence de
recrutement sélectionne les meilleures missions pour nos intérimaires et offres d'emploi en
CDD ou CDI pour nos candidats.

VOS MISSIONS :

Nous recherchons actuellement pour notre client international, un(e) Assistant(e)
Administratif(ve) H/F passionné(e). A ce titre, vos missions seront les suivantes :

e Gestion du temps de travail des collaborateurs et intérimaires (absences/ présences,
retards, heures supplémentaires, congés, anomalies, ..)

e Relation avec les agences de travail temporaire

e Coordination des demandes de formations (CACES, Sécurité, ..)
e Gestion des commandes

e Supervision de la flotte de véhicules

e Saisie et mise a jour de données diverses

e Archivage de documents

.. et bien plus encore !

E1 Le profil recherché
A PROPOS DE VOUS :

Titulaire d'un CAP en Administration (ou cursus équivalent), vous avez une expérience
réussie sur un poste similaire (idéalement dans le secteur industriel et pétrochimique).
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https://offres-emploi.20minutes.fr/offre-emploi/assistant-administratif-hf-grandpuits-bailly-carrois-RE0544467A287033

Ce que vous étes ...

e Organisé(e)

Proactif(ve)

Polyvalent(e)

Bon relationnel

Ce que vous savez faire ...

e Maftrise du Pack Office
e Utilisation d'un SIRH

e Respect strict des normes de sécurité, le poste étant base sur une raffinerie

Localisation : Grandpuits-Bailly-Carrois (77), le site est inaccessible en transports en
communs.

Intéressé(e) par le poste ? Envoyez-nous votre CV sans attendre !

Des questions ? Nous sommes la pour vous ! Contactez-nous via
paris.techindus@ergalis.fr ou au 01 42 34 75 00.
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