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Ecole
Supérieure
de Commerce

FICHE DE POSTE

Nom de P’entreprise : Solutia Saint-Louis

Adresse : 2 rue du Maréchal Joffre
Code postal : 68510 Ville : SIERENTZ

Présentation de I’entreprise et du contexte :

Société de services a la personne spécialisée dans les activités de confort et de perte d'autonomie, nous commercialisons nos services

sur tous le sud du département pour des particuliers. Franchisé au sein d'un groupe de plus de 150 agences en France nous offrant des outils

de gestion au quotidien, nous avons cependant besoin de personnes efficaces et motivées pour gérer la relation au quotidien avec

nos salariés, clients, bénéficiaires et fournisseurs.

Intitulé du poste : Assistant administratif

Localisation du poste :
Ville : SIERENTZ Département : 68

FORMATION SOUHAITE(E)

Niveau d’études :

@ BAC +2 ] BAC+3 ] BAC+5
Poste a pourvoiren: [1CDD []CDI WALTERNANCE [ISTAGE
Date du contrat: Du01/08 /2022 = au (sicDD) 31./07./2024...

Filiere (plusieurs choix possibles) :

[l Management B Ressources [lGestion de patrimoine [l Comptabilité L1 Affaires
Commerce Humaines Assurance Gestion Internationales
Marketing Banque

COMMENT POSTULER ?

[IDéposez votre candidature en ligne depuis le site internet de I’entreprise a I’adresse suivante :

W Postulez par mail en envoyant votre candidature 8 Mme / M. GRAEHLING Baptiste
3 'adresse email suivante : Paptiste.graehling@solutia-domicile.com
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Profil recherché (formations antérieures, centres d’intérét) :
Profil commercial ou administratif avec contact facile. Pas de formation antérieure spécifique exigée,

mais un bon niveau de francais écrit et oral est un prérequis. La personne doit étre motivée et aimer le travail

au long cours plus que la réussite immédiate.

Qualités professionnelles :
« Assidu

« Ponctuel
« Rigoureux

« Curieux

+« Motivé

. Conquérant

Expérience recherchée (stages, job d’été, autres) :

Peu importe le domaine d'activité, mais une ou plusieurs expériences professionnelles sont des plus et montre la motivation et le go(t de travailler.

Un passé d'oisiveté totale des vacances d'été chez maman et papa jusqu'a 22 ans et activité soutenu, plus tard, dans une entreprise de SAP collent rarement.

Missions proposées (exposer de facon claire les missions principales du poste) :

Taches administratives relevant du quotidien tant du coté clients que salarié, organisation des plannings sous la supervision du responsable.

Tenu des dossiers, suivis clients et salariés, réponse téléphonique et accueil physique en agence.

Permis obligatoire : [Joui MNon Langue souhaité(e) : |:|Anglais [] Allemand
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