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Assistant Administratif (H/F)

Entreprise:

RIDEAUX STORES SERVICES, entreprise créée en 1996, est spécialisée sur le marché des
rideaux, stores et films solaires dans le nord de la France.

Dans le cadre d'un remplacement pour congé maternité, la société recherche un Assistant
Administratif (H/F) en CDD de 4 a 5 mois a temps plein.

De niveau BTS, DUT dans le domaine du secrétariat (assistant de gestion, assistant
administratif)..... Vous prenez en charge les missions suivantes:

- Réalisation de devis ;

- Gestion des factures fournisseurs ;

- Suivi administratif des devis et des commandes (relances des incomplets, mise a jour des
tableaux de suivi,...) ;

- Réception et traitement des appels téléphoniques ;

- Opération de classement et d'archivage ;

- Gestion électronique des documents ;

- Eventuellement gestion des dossiers d'appels d'offres selon le profil du candidat.

Vous souhaitez intégrer une équipe jeune et vous investir dans une entreprise en pleine
croissance, n’hésitez pas c’est ici qu’il faut postuler.

Compétences Requises:

- Maitrise d’Excel/Word exigée
- Sens logique

- Rigoureux

- Organisé

- Dynamique

- Gout pour le travail d’équipe

Rémunération :
SMIC + Tickets Restaurants + Mutuelle

Le poste est a pourvoir dés que possible
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