FO-027-07

FICHE DE POSTE

ENTREPRISE

Nom de I'entreprise : HARTMANN
Adresse : Y route de Selestat

Code Postal : br//30

Présentation de I’entreprise et du contexte :

Intitulé du poste : Assistant de direction en alternance

Ville : Cnhatenois Département : Bas-RrRnin
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 & I'Action Managériale [] Affaires Internationales

[] BTS Communication Tourisme & Hotellerie

[] BTS Tourisme [[] Marketing Digital

[[] Bac+2 Assistant Ressources Humaines

BAC+5

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..../..../....... Au.../ .../ .........

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




FO-027-07

FICHE DE POSTE

COMMENT POSTULER ?

Déposez votre candidature en ligne depuis le site internet de I’entreprise a I’adresse suivante :
https://www.hartmann.fr/portail/accueil.htm

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

a I’adresse email suivante : contact@hartmann.info

Se présenter en entreprise avec CV et lettre de motivation

PROFIL DE POSTE

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

Qualités professionnelles :

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

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

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

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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	Champ de texte 1: HARTMANN
	Champ de texte 51: 9 route de Selestat
	Champ de texte 52: 67730
	Champ de texte 5: Chez HARTMANN, nous sommes là pour aider, prendre soin, protéger et grandir. Depuis 200 ans, nous aidons les professionnels de santé à se concentrer sur ce qui compte vraiment : avoir un impact positif sur la vie des personnes. Nous réalisons des solutions qui font la différence. Et grâce à ton engagement, tu pourras évoluer dans ton travail chaque jour. Chez HARTMANN, nous croyons que tu peux faire la différence.
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	Champ de texte 22: Tu prépares un diplôme de niveau bac+3 dans le domaine de la Gestion en entreprise et recherches une alternance pour aborder les réalités opérationnelles d’un poste administratif, tout en réfléchissant sur la mobilité verte et en réalisant une veille réglementaire.
Véritable passionné(e), tu fais preuve de curiosité et es reconnu(e) pour ton esprit d’analyse.
Tu es force de proposition et as démontré un bon niveau d’autonomie et d’organisation lors d’un précédent stage.
Tu as un excellent niveau de français (orthographe, grammaire et rédaction) et es à l’aise avec l’outil informatique (Pack Office, notamment Excel et PowerPoint).
La maîtrise de l’anglais ou de l’allemand est un plus.
Tu es dynamique, organisé(e), as envie d’apprendre et fais preuve de bonnes qualités relationnelles et d’ouverture.
	Champ de texte 25: 
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	Champ de texte 31: 
	Champ de texte 41: Tu participeras à la gestion administrative liée aux véhicules de fonction des collaborateurs : gestion des durées de contrat, renouvellement, suivi de la facturation, envoi des documents etc.
Tu assureras l’assistance téléphonique des utilisateurs de véhicules de fonction.
Tu communiqueras via l’intranet et le réseau social d’entreprise sur la prévention des risques routiers professionnels en créant du contenu et sondez la satisfaction des utilisateurs.
Tu participeras activement à des projets liés aux changements : mobilité des collaborateurs, environnement et fiscalité des véhicules
Tu interviendras en support des activités de l’Assistante de Direction :
organisation des réunions et préparation de présentations Powerpoint,
organisation des déplacements professionnels,
commande de fournitures de bureau etc...
Tu participeras aux différents projets du service selon les sujets.


