Assistant de gestion (H/F)
53100 MAYENNE Accéder a l'annonce en ligne £

th Contrat d'apprentissage ® 35H
B Des que possible & Ouvert aux personnes en situation de handicap
© Durée : 24 mois

L'entreprise

Située a Laval depuis 17 ans et associée au Groupe Actual, 'ESUP Laval, Ecole Supérieure de Commerce et
de Management, forme chaque année une centaine étudiants en BTS et BACHELOR.

Dans le cadre de sa campagne annuelle d'alternance et pour la rentrée 2025, notre
établissement recrute pour plusieurs de ses entreprises partenaires, basée a Mayenne,
un(e) Assistant( e) de gestion en contrat d'apprentissage en BTS GPME.

(pour voir la fiche formation, cliquez ici)

B Le poste

Au sein de plusieurs entreprises partenaires sur le secteur de Mayenne, vos missions dans le cadre du BTS
GPME (Gestion de la PME) en alternance seront les suivantes :

- Gestion administrative : accueil physique et téléphonique, gestion du courrier, diverses taches
administratives. relation clients et fournisseurs

- Controble gestion : construction de reporting, suivi de productivité, analyses diverses en fonction des
besoins. Préparation de documents comptables

- Administration du personnel : gestion des intérimaires, formations, gestion des temps.

- Relation avec les tiers parties prenantes : clients, transporteurs, fournisseurs (commandes, litiges,
facturation).

- Systéme d’information : mise a jour de 'ERP, maintien de la qualité des données.
Contrat d'apprentissage CDD de 24 mois dans le cadre d'un BTS GPME

Période de recrutement : des que possible

Date de début du contrat : Aolt/Septembre 2025

Rythme d'alternance de cette formation BTS GPME : 3 jours entreprise et 2 jours a |'école.
Formation en alternance, aucun frais de formation n’est a votre charge

E1 Le profil recherché

Vous étes titulaire d'un BAC et souhaitez poursuivre (ou reprendre) vos études par un BTS GPME
(Gestion de la PME) en alternance.

Vous étes a I'écoute, 'autonomie et la rigueur sont les qualificatifs qui vous caractérisent.
Contactez-nous !

CAMPUS LAVAL
36 Rue Emile Brault - 53000 Laval

se actual


https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/assistant-de-gestion-hf-mayenne-UP0578028A292801
https://www.esup.fr/filieres/bts-gpme-bts-ag-bts-gestion-de-la-pme/

