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Company: Human Talent

Location: Luxembourg City

Category: other-general

Description du poste :

Assistant Administratif et Technique - Luxembourg (H/F)

Le cabinet de recrutement Human Talent recherche pour l'un de ses clients un Assistant

Administratif et Technique.

Situé dans le tiers sud du Grand-Duché de Luxembourg, non loin de la frontière belge, notre

client est une entreprise de l'industrie de la Construction.

Vous êtes expérimenté et polyvalent ? Vous aimerez la grande variété des missions !

Vos missions

Administratif général :

Vous gérez aussi bien le secrétariat, la boîte mail générale, l'accueil des visiteurs que la

rédaction de communications internes.

Vous apportez votre support à la comptabilité, notamment pour la facturation et les

relances des impayés auprès des clients.

Vous gérez l'aspect Office & Facility Management, incluant la gestion des cartes de

visite, l'envoi et la réception de colis, et la commande des fournitures de bureau.

Administratif technique :

Vous fournissez un soutien aux différents Chefs de Projet, impliquant la participation aux

https://lu.expertini.com/jobs/?utm_source=pdf_job&utm_medium=social
https://lu.expertini.com/jobs/job/assistant-technique-h-f--luxembourg-city-human-talent-6f253f2e1e/?utm_source=pdf_job&utm_medium=social
https://lu.expertini.com/jobs/job/assistant-technique-h-f--luxembourg-city-human-talent-6f253f2e1e/?utm_source=pdf_job
https://lu.expertini.com/jobs/search/human-talent-jobs-luxembourg/?utm_source=pdf_job&utm_medium=social
https://lu.expertini.com/jobs/search/jobs-luxembourg-city/?utm_source=pdf_job&utm_medium=social
https://lu.expertini.com/jobs/search/other-general-jobs-luxembourg/?utm_source=pdf_job&utm_medium=social


dossiers d'appels d'offres et la rédaction de divers documents (offres de prix, etc).

Ressources Humaines :

Vous êtes en charge de la paie des collaborateurs.

Votre profil

Vous êtes diplômé dans un domaine d'études axé Administratif et disposez d'une solide

expérience idéalement dans le secteur Ingénierie-BTP.

Vous maîtrisez le français à l'oral comme à l'écrit et justifiez d'un bon niveau d'anglais.

L'allemand et/ou le luxembourgeois sont des atouts.

Vous maîtrisez la suite Office et, plus globalement, êtes à l'aise avec les outils

informatiques (ERP, Teams, etc).

Doté d'une grande adaptabilité et d'une rigueur exemplaire, vous abordez les diverses

missions confiées avec le sens de la confidentialité.

L'offre

Contrat à durée indéterminée (CDI) à temps partiel (80%).

Entre 3100€ et 3600€ brut mensuel (+13e mois) selon votre expérience.

Des chèques repas d'une valeur de 10,80€.

Un laptop et un téléphone portable seront mis à votre disposition.

Des missions particulièrement variées qui éloigneront l'ennui et la lassitude !

L'opportunité de rejoindre une entreprise en pleine croissance et à taille humaine.

Intéressé ? Nous attendons avec impatience votre candidature, que nous traiterons en toute

confidentialité !
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