OFFRE D’EMPLOI COLLECTEE PAR LA PLATEFORME
TERRITORIALE PAYS DU CALAISIS

PROCH'EMPLOI

)

‘v i -FICHE DE RENSEIGNEMENTS-

Apprenti Assistant gestion PME-PMI H/F

SECTEUR D’ACTIVITE : Travaux d’installation électrique dans tous les locaux ~ APE : 4321A

POSTE
REFERENCE : CAL-30255 DATE : 23/05/2022

LIEU DE TRAVAIL : CALAIS

DESCRIPTIF : Dans une entreprise d’installation électrique située sur la Céte d’Opale, et dans le cadre de son projet de
développement, vos missions seront :

- Accueil téléphonique, gestion administrative, bureautique

- Enregistrement des commandes et bons de livraisons

- Gestion de stock

- Participation a I'activité commerciale (élaboration devis, relance...)

- Réception et enregistrement des colis

- Enregistrement facturation fournisseurs

CONTRAT DE TRAVAIL
TYPE(S) DE CONTRAT : Apprentissage dans le cadre de la préparation d'un BAC +2 Assistant Gestion PME - PMI

DUREE HEBDO DE TEMPS DE TRAVAIL : Selon le rythme d'alternance proposé par le centre de formation
DATE DE DEMARRAGE : Dés que possible

REMUNERATION : Selon grille de I'alternance

PROFIL
FORMATION : BAC général ou technologique avec le goGt du travail administratif et de la gestion

SAVOIRS-ETRE : Dynamisme, organisation, rigueur et sens du service client
PERMIS DE CONDUIRE : B — Voiture

MAITRISE D’OUTILS : Outils bureautiques

POUR POSTULER

Envoyer votre CV a :
Plateforme PAYS DU CALAISIS

Constance.huchin@prochemploi.fr




