
 

 

 

CARRIÈRES 

Nous recherchons :  
UN STANDARDISTE / ASSISTANT SERVICES GENERAUX H/F 

 CDI (39h/semaine) 

 MARSEILLE (13) 
 

 

À PROPOS DE NOUS 
Chef d’orchestre du transport international, le Groupe RDT organise la 
logistique et le transport de marchandises à travers le monde.  
Chaque jour, nous nous attachons à fournir un service de qualité en 
plaçant le client au centre de notre activité.  

 

EN BREF : 
• Entreprise familiale fondée en 1981 

• 580 collaborateurs 

• 22 agences dans le monde 

• 43 ans d’expérience 

 

 

LES MISSIONS DU POSTE 
Nous recherchons un Standardiste/Assistant Services Généraux H/F en contrat à durée indéterminée, 39 h/semaine. 
 
Rattaché(e) à l'Assistante de Direction, vos responsabilités seront : 
 

• Assurer l’accueil téléphonique et physique sur site ; 

• Gérer les achats groupe RDT des fournitures et assurer le suivi (commande, réception, rangement, inventaire et 
gestion de stocks) ; 

• Piloter les contrats des fournisseurs des services généraux (entretien, maintenance et sécurité des locaux et des 
extérieurs, du matériel…) : négociations annuelles, contrôle et vérification de la mise en œuvre des plannings 
d’interventions, pointage des factures puis transmission des éléments de facturation au service comptable ; 

• Gérer ou administrer les goodies d’entreprise, les cadeaux clients pour l’ensemble des sites du groupe. 

 

 

VOTRE PROFIL 

De formation bac à bac+2 dans les métiers de l'assistanat, vous justifiez d’une expérience de 1 à 2 ans minimum dans un 
poste similaire. 
La maîtrise de la langue, de l’orthographe et des outils informatiques et de bureautiques est indispensable. 
Vous savez travailler en équipe et communiquer. 
Votre sens de l'organisation et votre rigueur sont reconnus par vos pairs.  
Vous êtes discret(e) et respectez la notion de confidentialité inhérente à votre métier. 
 
Vous souhaitez rejoindre un groupe dynamique et en croissance, monter en compétences et évoluer en équipe, postulez ! 

 

 

CONTRAT ET RÉMUNÉRATION 
 

• Temps plein (39h/semaine) 

• 13e mois 

• Tickets Restaurants  

• Mutuelle/Prévoyance 

• Participation aux bénéfices 

• Rémunération à partir de 25 000 euros 
brut/annuel 

 

INTÉRESSÉ(E) ? 
N’attendez plus et rejoignez une équipe en plein 
développement ! 

 
Nous attendons votre CV et votre lettre de  
motivation à : 

recrutement@groupe-rdt.com 

 


