
ASSISTANT(e) ADMINISTRATIF(ve) / SECRETAIRE DEBUTANTE
H/F 
  Ile-de-france  

  

Entreprise du bâtiment, nous intervenons dans la démolition, le Gros oeuvre et le VRD
dans le domaine de la construction industrielle
Basée dans le Val d'Oise, nous employons environ 30 personnes en interne et nous
nous déployons sur un rayon de 500 KM autour de Paris.

Notre croissance continue depuis plusieurs années nous conduit aujourd'hui à
rechercher un/une :

ASSISTANTE / SECRETAIRE DEBUTANTE H/F

ASSISTANT(e) ADMINISTRATIF(ve) / SECRETAIRE DEBUTANTE H/F

Votre Mission :

Au sein d'une équipe technique et en relation avec les services administratifs, vous avez
pour principale responsabilité :

- Accueil téléphonique
- Gestion des messages téléphoniques et mails
- Participation à la préparation des dossiers techniques et administratifs
- Gestion des commandes administratives
- Suivi du parc automobile
- Gestion du courrier et frappe

Votre Profil :

Formation secrétariat, vous justifiez d'1 an d'expérience dans des fonctions identiques.

Débutant accepté si motivation.

Vous avez un niveau rédactionnel correct, vous êtes autonome et organisé.

Travail en équipe

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI
Rémunération : à définir selon expérience, compétences et implication dans le poste.
Poste basé à Enghien les Bains dans le VAL D'OISE (95)

  
  Référence
11022415280

Date de publication
24/02/11

Entreprise
Aerb

Région
Ile-de-france

Ville

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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