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ASSISTANT D'AGENCE H/F 

GROUPE MORGAN SERVICES

Référence de l'offre : MDE-210719-659

DESCRIPTION DU POSTE :

Rattaché(e) au Responsable de l'agence., vous intervenez en qualité d'Assistant.e
administrative, commerciale et recrutement H/F dans les domaines du travail temporaire et du
recrutement CDD/CDI. 

Les missions qui vous seront confiées :
- Accueil physique et téléphonique. des candidats.
- Accueil téléphonique des clients, prise en compte de leurs besoins et respect de leurs
exigences.
- Enregistrement des dossiers candidats.
- Vérification et validation des candidatures.
- Déclarations obligatoires liées aux contrats de missions intérimaires.
- Saisie et suivi des contrats de mission et de mise à disposition.
- Saisie des relevés d'heures.
- Recrutement en adéquation avec les demandes de nos clients, gestion des recrutements
confiés.
- Sourcing : diffusion d'annonces, recherches CVthèques.
- Prise de rendez-vous pour les chargés d'affaires.
- Classement et archivage.
- Gestion de l'administratif et des recrutements dans le respect de la législation des des
procédures et directives de l'entreprise.

Votre Profil :
Bac +2 type assistant(e) gestion PME PMI, BTS NRC.
Une première expérience dans le Travail Temporaire est un plus.
Bon niveau de culture générale et excellente élocution.
Aisance téléphonique et très bon contact clientèle.
Vous savez gérer les priorités et vous disposez d'une grande résistance au stress. Vous êtes à
l'aise avec les chiffres.
Maîtrise du Pack Office.
Vous êtes dynamique, curieux(se), rigoureux(se) dans les tâches que vous accomplissez.

Durée hebdomadaire : 35 heures
Horaires de travail : 8h30 / 12 heures 14 heures 18 heures ou 8h 12 heures 14 heures 17h30
alternés
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Prise de poste début au plus tôt

NATURE DU CONTRAT

Nature du contrat : CDI

Durée :

Temps de travail : Temps plein

Salaire brut : selon profil

Lieu de poste : VOIRON - 38500

Avantages : 

 

 

MODALITÉ DE CANDIDATURE :

Postulez en ligne depuis la page OFFRES D’EMPLOI du site de la Maison de l’Emploi : 

>> CLIQUEZ ICI POUR POSTULER EN LIGNE <<

Besoin d’aide pour postuler ? Contactez votre conseiller au 04 76 93 17 18.
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