
FICHE DE POSTE

FO-027-06

    
École Supérieure de Commerce des 3 frontières • 10, rue de Village Neuf • 68300 Saint-Louis

03.89.69.37.26 • hello@esc-3frontieres.fr •   www.esc-3frontieres.fr

BTS Management Commerce Opérationnel Management en Commerce & Marketing

BTS Communication Tourisme & Hôtellerie

BTS Négociation et Digitalisation de la Relation Clients Gestionnaire des Ressources Humaines

BTS Support à l’Action Managériale Affaires Internationales

BTS Tourisme Marketing Digital

Bac+2 Assistant Ressources Humaines

Management et Statégie d’Entreprise parcours Entrepreneuriat

Management en Commerce International

E-Business et Marketing Digital

entreprise

formation souhaité(e)

Bac+2 Bac+3

Bac+5

Nom de l’entreprise :

Adresse :

Code Postal :

Intitulé du poste :

Poste à pourvoir en :

Date du contrat/stage :

Dans le cas d’un CDI : à partir du

Du .... / .... / ............ Au .... / .... / ............

     .... / .... / ............

Ville :

CDD CDI ALTERNANCE STAGE JOB DATING

Département :

Présentation de l’entreprise et du contexte :



FICHE DE POSTE

FO-027-06

    

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

Déposez votre candidature en ligne depuis le site internet de l’entreprise à l’adresse suivante :

Postulez par mail en envoyant votre candidature à Mme / M.

à l’adresse email suivante :

Qualités professionnelles :

Permis obligatoire : Permis obligatoire :Oui Non Anglais Allemand

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

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

PROFIL DE POSTE

comment postuler ?

École Supérieure de Commerce des 3 frontières • 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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	Champ de texte 5: Au sein du centre de Recherche et Développement et Innovation du groupe Efor en tant que membre de l'équipe du Pôle Innovation vous assisterez les différents Chefs de Projets sur la production, le suivi et la gestion des documents administratifs (principalement RH) en lien avec l'intégration de nos équipes sur les projets de R&D.
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	Champ de texte 22: Vous recherche une alternance dans le cadre d'une licence ou un Master en administration des entreprises.

Vous maitrisez le Pack Office 365.

Vous faites preuve de proactivité et d'esprit d'équipe.
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	Champ de texte 41: Dans ce cadre, vos missions seront les suivantes :
- Contacter hebdomadairement les consultants qui vont être intégrer au Centre de Recherche
- Suivre leur intégration avec les Chefs de Projets
- Informer les Ressources humaines de l'arrivé des Consultant pour création des avenants
- Suive la bonne réalisation de la panoplie documentaire administrative
- Vérifier et rapprocher mensuellement les pointages des temps des intervenants
- Identifier un écart et le traiter
- Réaliser les reportings nécessaires au pilotage de l'activité
- Participer aux réunions d'avancement hebdomadaires
Vous interagirez avec la Direction du Centre de Recherche, les Ressources humaines, les chefs de projets et nos consultants ingénieurs techniques.
Vous serez encadré opérationnellement, tout au long de votre mission, par nos chargés de Projets R&D.


