AGENT ADMINISTRATIF H/F

FICHE DE POSTE

Mission
Vos missions : CONTEXTE:
e Accueil, standard Aussi bien en F:ntreprise que
e Mailin dans les établissements
) & culturels, vous serez amené a
e Aide comptable effectuer des missions
e Administratif administratives diverses avec

des compétences variées.

e Saisie informatique
e Mise sous pli

e Archivage

e Relation client

Profil et compétences

L'agent administratif (H/F) doit faire preuve de
rigueur et de polyvalence. En fonction des missions
proposees :
e Avoir une connaissance des outils informatiques
(Pack office, navigation internet...)
e Avoir une capacité d'écoute
e Avoir le sens du service et aimer le travail en
équipe
o Etre autonome, organisé et aimer les
responsabilités
e Avoir une aisance orale et écrite
e Capacité a réaliser des taches répétitives
e Facilité relationnelle
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Conditions

Villette

e Avec ou sans dipléme

e Des expériences en entreprise ou en établissement
culturel similaires sont appréciées

e Travail principalement en semaine

Villette Emploi applique une politique de recrutement sans discrimination

villette-emploi.fr



