Assistant administratif / Service client H/F – Alternance (Rentrée 2026-2027)

Depuis plus de 30 ans, le Groupe ABSO accompagne les entreprises et les gestionnaires immobiliers dans leurs besoins en propreté et services associés.
Implanté sur toute l’Île-de-France, notre groupe se développe rapidement grâce à une culture de proximité, de qualité de service et d’innovation.
Dans le cadre de notre développement, nous recherchons un(e) Assistant(e) Administratif(ve) / Service Client en alternance pour rejoindre notre agence de Marolles-en-Brie à la rentrée 2026-2027.

Votre mission 
Au sein de l’agence et en lien avec les équipes opérationnelles, vous participez au bon fonctionnement administratif et au suivi de la relation client.
Vous serez un acteur clé de l’organisation interne et du service client.

Vos missions principales
· Réceptionner les appels téléphoniques et renseigner les clients
· Assurer le suivi des demandes clients
· Rédiger et mettre en forme des courriers et documents administratifs
· Effectuer l’archivage et le classement des documents
· Assurer le suivi des commandes des inspecteurs
· Participer à la gestion administrative quotidienne de l’agence

Profil recherché 
· Étudiant(e) en formation administrative, gestion ou relation client (BTS, BUT, Licence)
· Personne organisée, autonome et rigoureuse
· Bon relationnel et sens du service
· À l’aise avec les outils bureautiques
· Esprit d’équipe et sens de l’organisation

Pourquoi nous rejoindre ? 
· Formation concrète au sein d’une entreprise en croissance
· Missions variées et responsabilisantes
· Environnement de travail convivial et dynamique
· Encadrement et accompagnement tout au long de l’alternance
· Possibilité d’évolution au sein du groupe

