Alternant assistant administratif (H/F)
53000 Laval Accéder a lannonce enligne &

fh Contrat de professionnalisation ® Temps plein
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 24 mois

L'entreprise

Située a Laval depuis 15 ans et associée au Groupe Actual, 'ESUP Laval, Ecole Supérieure de
Commerce et de Management, forme chaque année plus de 150 étudiants en BTS et
BACHELOR.

Dans le cadre de sa campagne annuelle d'alternance et pour la rentrée 2021, notre

établissement recrute_pour |'une de ses entreprjses partenaires, basée a Laval_un(e
Assistant es a mlnlgtratnu(ve) en contralpole plpo essmnnal'rsafmﬂ—eﬂ-'BTé )

Gestion de la PME. (Pour voir la fiche formation, click ici !')

= Le poste

Au sein de notre entreprise partenaire, professionnelle dans le secteur de I'immobilier, vous réaliserez les
missions suivantes :

e Accueil physique et téléphonique
e Organiser et planifier les rendez-vous

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

e Prise en charge le suivi complet des dossiers
e Assister a la gestion administrative et comptable de l'entreprise

e suivi de factures,
- mise a jour de tableau de reporting.

Vous souhaitez évoluer au sein d'une équipe bienveillante, professionnelle et a I'écoute,
alors il faut postuler!

Contrat de professionnalisation : CDD de 24 mois dans le cadre d'un BTS GPME (Gestion PME)

Période du recrutement : sélection sur Lettre de motivation et CV en octobre 2021 -
Entretiens en octobre 2021

Date de début du contrat : Octobre 2021

Rythme d'alternance de cette formation BTS GPME : 2 jours de cours a Laval (jeudi -
vendredi) - 3 jours en entreprise chaque semaine

EL ESUP LAVAL @ actual
36 Rue Emile Brault - 53000 Laval T AL ENSEMBLE


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/alternant-assistant-administratif-hf-laval-UP0108712A138474
https://www.esup.fr/filieres/bts-gpme-laval/?gclid=Cj0KCQjwqp-LBhDQARIsAO0a6aKH9DUHEPs4HATco6aJhmSEMU21Gktl8Px49yfOw0H5tUH3spgkV_4aAoNWEALw_wcB

E Le profil recherché

Vous étes titulaire du BAC et souhaitez poursuivre (ou reprendre) vos études par un BTS GPME -
Gestion PME - en alternance.

Pour mener a bien vos missions, vous étes extrémement rigoureux( se), impliqué( e) et
avez |'esprit d'équipe.

EL ESUP LAVAL

@actual
36 Rue Emile Brault - 53000 Laval

CONSTRUISONS ENSEMBLE
VOTRE TRAVAIL



