Alternance assistant administratif (H/F)
56890 ST AVE Accéder a l'annonce en ligne £

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

L'entreprise

L'ESUP de Vannes, Ecole Supérieure de Commerce et de Management, propose des formations
dipldmantes certifiées par I'Etat du BTS (Bac+2) au MASTERE (Bac+5) en alternance ou
initial.

Dans le cadre de sa campagne annuelle d'alternance et pour la rentrée 2026, notre
établissement recrute pour l'une de ses entreprises partenaires, basée a St Avé, un(e)
assistant(e) en gestion administrative dans le cadre d'un BTS GPME - Gestion des Petites
et Moyennes Entreprises en alternance.

Notre école de commerce de Vannes est situé a 5 minutes du centre ville et de la
presqu’ile de Conleau, au pied de nombreux centres d’affaires, centres commerciaux et a
quelques encablures du Golfe du Morbihan.

L'ESUP Vannes, acteur majeur de I'enseignement supérieur dans le Morbihan depuis plus de 15 ans,
accueille chaque année 200 étudiants, en formation initiale ou en alternance, dans un
cadre privilégié de 1300m2

= Le poste

Dans le cadre de votre formation BTS GPME a I'ESUP de Vannes et en alternance dans une de nos
entreprises partenaires pour seconder la responsable administrative en l'aidant sur
différentes missions.

Gestion et suivi des dossiers administratifs

Accueil téléphonique et traitement des emails

Rédaction, mise en forme et classement de documents

Suivi des factures, devis et tableaux de bord

Organisation et planification des activités

Participation a la gestion administrative quotidienne de I'entreprise

3 Le profil recherché

Vous étes titulaire du BAC et souhaitez poursuivre (ou reprendre) vos études par un BTS Gestion de la
PME - en alternance. Vous recherchez un métier polyvalent, a dominante administrative.

e \Vous étes organisé(e), rigoureux(se) et doté(e) d'un bon sens du relationnel
e \Vous étes a l'aise avec les outils bureautiques (Word, Excel, Outlook)
e Vous faites preuve de discrétion, d'autonomie et d’'un esprit d’équipe
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