FO-027-07

FICHE DE POSTE

ENTREPRISE

Nom de I'entreprise : WORKING SPIRIT
Adresse : 7 rue du Général de Gaulle
Code Postal : 68220 HESINGUE

Présentation de I’entreprise et du contexte :

Working Spirit Hésingue est une agence d’intérim généraliste. Nous plagcons I’'humain au cceur de notre mission :
accompagner efficacement entreprises et intérimaires. L'agence est en plein développement, avec une activité rythmée
et variée. Dans ce contexte, nous recrutons une assistante d’agence en alternance pour nous soutenir sur le plan
administratif, le recrutement, I'accueil et le suivi des dossiers.

Intitulé du poste : Assistante administrative

Ville : Hésingue Département : g8
FORMATION SOUHAITE(E)
BAC+2 BAC+3
BTS Négociation et Digitalisation de la Relation Clients [] Gestionnaire des Ressources Humaines
BTS Management Commerce Opérationnel [] Management en Commerce & Marketing
BTS Support a I’Action Managériale [] Affaires Internationales
[] BTS Communication [] Tourisme & Hatellerie
[] BTS Tourisme [[] Marketing Digital

Bac+2 Assistant Ressources Humaines

BAC+5

O Management et Statégie d’Entreprise parcours Entrepreneuriat
[] Management en Commerce International
[] E-Business et Marketing Digital

Poste a pourvoiren: [JCDD Ocbl  WIALTERNANCE [0STAGE [J]JOB DATING
Date du contrat/stage: Du 18 /08 72025 Au 18/ 08/ 2026 ..

Dans le cas d’un CDI : a partirdu ..../ ... / cceeeees

Ecole Supérieure de Commerce des 3 frontiéres ® 10, rue de Village Neuf ® 68300 Saint-Louis

03.89.69.37.26 ® hello@esc-3frontieres.fr ¢ www.esc-3frontieres.fr
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FICHE DE POSTE

COMMENT POSTULER ?

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

Postulez par mail en envoyant votre candidature a Mme / M. Célia MOREIRA

a I'adresse email suivante : celia.m@working-spirit.fr

Se présenter en entreprise avec CV et lettre de motivation

PROFIL DE POSTE

Profil recherché (formations antérieures, centres d’intérét) :

Nous recherchons un(e) assistant(e) d’agence en alternance fiable, rigoureux(se) et de confiance.

Il faut un bon relationnel, aimer le contact humain, et faire preuve d’un excellent savoir-étre au quotidien. Souriant(e),
agréable et dynamique, vous saurez s'intégrer facilement a notre équipe et contribuer a une ambiance de travail
positive. Le travail en équipe, I'autonomie, et la capacité a gérer plusieurs taches avec sérieux seront des qualités

oaccontiallac notir rdiiccir 3 co nncte

Qualités professionnelles :

e Rigueur / fiabilité e Dynamisme
e QOrganisation / polyvalence e Sens du contact
e Adaptabilité e Esprit d'équipe

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

Pas de prérequis

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

En collaboration avec I'équipe, vous participerez aux taches suivantes :
- Accueil physique et teléphonique des intérimaires et des clients

- Gestion de la boite mail de I'agence

- Saisie et suivi des dossiers administratifs

- Gestion des contrats, DPAE, visites médicales, annonces etc.

Permis obligatoire : Oui [ |Non Permis obligatoire : [ ]Anglais [ ]Allemand
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