Alternance assistant administratif (H/F)
53000 Laval Accéder al'annonce enligne

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

L'entreprise

BN

S AREEY SeRY AR PSS TSIe HGIRURS AS bials RSN obAtgh oole Superieure
d'étudiants en BTS et BACHELOR.

Dans le cadre de sa campagne annuelle d'alternance et pour la rentrée 2023, notre
établissement recrute pour l'une de ses entreprises partenaires, basée a Laval, un(e)
Assistant( e) administratif(ve) et comptable en contrat d'apprentissage ou en contrat de
professionnalisation.

Pour en savoir plus sur la formation du BTS GPME, cliquez ici

B Le poste

Au sein d'une PME dans le domaine du batiment, accompagné de la responsable comptable et
administrative,

VOS missions seront les suivantes :

1 - Général :

* Accueil physique et téléphonique

* Rédaction de courriers et de mails

* Relations avec les clients et les fournisseurs
* Suivi parc véhicules

2- Gestion :

Gestion analytique des chantiers (vérification des factures d'achat, saisie dans un logiciel
spécifique, saisie des fiches travaux)

3 -Conduite de travaux :

* Secrétariat des conducteurs de travaux et du bureau d’études
* Suivi des avenants de chantiers

* Réalisation des dossiers d'appels d'offres

* Préparation des dossiers de travail

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

Période du recrutement : sélection sur Lettre de motivation et CV dés que possible

Date de début du contrat : Ao(t / Septembre 2023

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


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/alternance-assistant-administratif-hf-laval-UP0160875A200647
https://www.esup.fr/filieres/bts-gpme-laval/?gclid=CjwKCAjwyqWkBhBMEiwAp2yUFgyWBLnAKCD3DP8bTUaIdI92_wACsy9jhQTbAYfA2fHTxabh68DHLhoCuuYQAvD_BwE

Rythme d'alternance de cette formation BTS GPME : début de semaine en entreprise
et fin de semaine en formation

Formation en alternance, aucun frais de formation n’est a votre charge

E Le profil recherché

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

Pour mener a bien vos missions, vous étes rigoureux( se), impliqué( e) et avez l'esprit
d'équipe.
Ce poste est fait pour vous !

EL ESUP LAVAL @ actual

36 Rue Emile Brault - 53000 Laval CONSTRUISONS ENSEMBLE

VOTRE TRAVAIL



