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FICHE DE POSTE
ENTREPRISE

LENTREPRISE

Nom de I’entreprise : FRANCE AESTHETIC
Adresse : 2 Rue de Mulhouse

Code postal : 68300 Ville : SAINT-LOUIS

Présentation de I’entreprise et du contexte :

Nous concernant, France Aesthetic, distributeur de solutions cosmétiques en Europe, nous sommes spécialisés dans

la distribution de cosmétiques et de produits de beauté. Implantée en France depuis 2017, France Aesthetic fait partie

d'un réseau international. Nous commercialisons les produits de laboratoires renommeés et distribuons leurs solutions

a des centaines de cliniques et de médecins.

Intitulé du poste : Assistant(e) de Direction / Administratif(ve)

Localisation du poste :

Ville ; Saint-Louis Département :
Niveau d’études : Mastére Management et Statégie d’Entreprise
[] BTS MCO Bachelor Affaires Internationales parcours Entrepreneuriat/Ressources Humaines
Bachelor Management, Commerce Mastere Management en Commerce
[] BTsCI et Marketing International
] Bachelor Communication Digitale [] Mastere E-Business & Communication Digitale

Poste a pourvoiren: []CDD []CDI ALTERNANCE [JSTAGE []JOB ETUDIANT
Date du contrat/stage: Du..../.... [ e, au ... /... )
Dans le cas d’un CDI: a partirdu .../ ... / eeeveueees

COMMENT POSTULER ?

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

I/l Postulez par mail en envoyant votre candidature a Mme / M.
a 'adresse email suivante : 2dmin@france-aesthetic.fr
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PROFIL DE POSTE

Profil recherché (formations antérieures, centres d’intérét) :
Motivé(e) par la perspective de rejoindre une structure en plein développement.

Qualités professionnelles :
» Organisé(e)

» Rigoureux(se)

o Aisance relationnelle / orale

o Bonne faculté d'adaptation et sens de la discrétion

o Capacité a jongler entre différents dossiers

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

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

- Accueil des personnes et gestion du courrier (gestion, enregistrement, distribution, réception, diffusion...)

- Réception et traitement des appels téléphoniques et des messages électroniques

- Validation des commandes et suivi des dossiers

- Secrétariat courant de la direction

- Classement, rangement, archivage des dossiers

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