Prodie Sonté

Offre d’emploi Administratif

La Société : Prodie Santé est une société internationale spécialisée dans le recrutement de Médecins
dans le monde et basée a Madrid, Montréal, Singapour, Dubai, et membre du Pacte Mondial des
Nations Unies (www.prodiesante.com)

Vidéo de présentation : https://www.youtube.com/watch?v=r6VGnENYMGE

Lieu du poste : San Sebastidan de Los Reyes (Madrid). Vous bénéficierez d’un service de chauffeur privé
depuis le centre de Madrid jusqu’a notre bureau madriléene (aller matin/retour soir) du lundi au
vendredi.

Missions :

- Création et diffusion des offres d’emplois sur le systéme interne

- Création et envoi des documents contractuels (contrats / ordres de missions...)

- Suivi et relances documentaires auprés des clients et candidats

- Vérification de la validité des inscriptions professionnelles des candidats

- Création et classement des pieces administratives constitutives des dossiers candidats

- Transmission des dossiers candidats aux clients

- Création et mise a jour des fiches candidats et clients sur le systéme interne

- Diffusion et modification des annonces sur le systeme interne et sur certains jobboards

- Activité en étroite collaboration avec 6 services différents et traitements des informations en
temps réel

Profil : Vous étes pourvu(e) d’un talent relationnel et organisationnel naturel, vous étes dynamique et
loyal(e).

Langues : 1-Francais, 2-Anglais. L'Espagnol serait un plus.
Notre offre :

- Véritable travail d’équipe au sein d’un groupe de 25 recruteurs trilingues. Superbe collaboration
entre les membres de I'équipe dans un trés beau cadre de travail

- Salaire selon expérience et qualification

- Possibilité de bonus

- Prise en charge de la carte de résidence (NIE)

- Prise en charge des repas du midi, du lundi au vendredi

- Service de chauffeur privé depuis le centre de Madrid jusqu’a nos bureaux (aller matin/retour soir)
du lundi au vendredi

- Opportunités de carriéres sur 4 continents

Pour postuler: Envoyer votre CV et lettre de motivation a contact@prodiesante.com a I'attention de
Gilles Campedel.







