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ALTERNANT ASSISTANT GESTION PME -
PMI H/F 

CARE TP

Référence de l'offre : MDE-210510-424

DESCRIPTION DU POSTE :

L’entreprise CARE TP, Société de Travaux Publics fondée en 2014, composée d’une quarantaine de
collaborateurs, est spécialisée dans la réalisation de chantiers d'aménagement de voirie et/ou de
réseaux humides sur les secteurs de St Marcellin et Voiron.

 

Basée à l’Albenc (38), la société CARE TP propose dans le cadre d'un contrat d'apprentissage, un
poste d’Alternant Assistant PME/PMI (H/F) à temps plein

 

Dans le cadre de cette alternance, sous la responsabilité et la supervision de la DRH, vous
participerez : 

Missions d’ordre général :

Accueil des clients et fournisseurs, tenue du standard

Rédaction et saisie de documents (courriers, mails, fichier Excel) et supports de communications
internes

Classement administratif et archivage

Réalisation des commandes de matériels et fournitures de bureau

Gestion du courrier

Assistanat de direction

 

Tenue de la comptabilité fournisseurs :

Saisie et rattachement des factures dans notre logiciel de gestion interne

Ouvertures de comptes et mise à jour des données et tarifs fournisseurs
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Suivi RH

Création des dossiers salariés et mises à jour

Suivi des intérimaires : contrats, relevés d’heures, etc

Saisie des absences dans le logiciel de gestion des temps

Vérification des relevés d’heures

Mise à jour des reportings RH 

 

Profil :

En vue d’intégrer une formation type BAC + 2 Assistant de gestion PME / PMI ou Assistant RH, vous
recherchez un contrat d'alternance d'une durée de 1 à 2 ans. 

Vous faites preuve de réactivité, de discrétion, d'organisation et vous avez un réel sens pratique 

Orthographe irréprochable

Maîtrise des outils bureautiques WORD et EXCEL

Poste à pourvoir en septembre 2021

% du SMIC selon législation en vigueur et selon l'âge

13e mois

CCN travaux publics

NATURE DU CONTRAT

Nature du contrat : Contrat d'apprentissage

Durée : 23.99 mois

Temps de travail : Temps plein

Salaire brut : € Par mois

Lieu de poste : L'ALBENC - 38470

Avantages : 

13ème mois
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MODALITÉ DE CANDIDATURE :

Postulez en ligne depuis la page OFFRES D’EMPLOI du site de la Maison de l’Emploi : 

>> CLIQUEZ ICI POUR POSTULER EN LIGNE <<

Besoin d’aide pour postuler ? Contactez votre conseiller au 04 76 93 17 18.
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