
Assistante de gestion en alternance (H/F)
69009 Lyon   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de professionnalisation  Temps plein
 27/09/2021  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 24 mois

   L'entreprise 
L'ESUP Lyon, Ecole Supérieure de Commerce et de Management, propose des formations diplômantes
niveau BTS (Bac+2) en contrat de professionnalisation ou contrat d'apprentissage.

Notre établissement recrute pour l'une de ses entreprises partenaires, un Assistant
Administratif H/F dans le cadre d'un BTS GPME (Gestion de la PME) en alternance.

   Le poste 
Vos missions en contrat d'apprentissage seront:

Accueil physique et téléphonique

Organiser et planifier les rendez-vous et les déplacements

Réaliser le traitement administratif de dossiers (frappe de courrier, mise en forme de
document, classement et archivage)

Gestion des courriers

Suivi complet des dossiers

Assister à la gestion administrative et comptable de l'entreprise

Contrat d'apprentissage : CDD de 24 mois dans le cadre d’un BTS GPME

Période du recrutement : sélection sur LM et CV en avril Entretiens en avril/mai

Date du début de contrat : octobre 2021

Fin du contrat : début juillet 2023

    Le profil recherché 
Vous êtes titulaire du BAC et souhaitez poursuivre (ou reprendre) votre formation par un BTS Gestion de
la PME (BTS GPME) dans le cadre d'un contrat de professionnalisation (CDD de 2 ans).
Vous êtes à l'aise au téléphone et possédez un très bon relationnel, vous aimez travailler
en autonomie et la polyvalence des tâches. Alors le poste est fait pour vous!

ELY ESUP LYON
36 Rue Sergent Michel Berthet - 69009 Lyon 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistante-de-gestion-en-alternance-hf-lyon-UP0106611A135832

