FO-027-07

FICHE DE POSTE

ENTREPRISE

Nom de I’entreprise : APAVE

Adresse : 2 rue lhiers

Code Postal : 68100 Mulhouse

Présentation de I’entreprise et du contexte :

Ft si vous vous engagiez dans un travail porteur de sens, au sein d'une entreprise dotée d'une forte notoriété, et reconnue pour son €
Fn rejoignant le Groupe Apave, vous agirez au quotidien pour aider nos clients a prévenir et maitriser leurs risques qu'ils soient huma
En rejoignant Apave, vous contribuez a faire vivre la Raison d'Etre du groupe : Agir en acteur de confiance, pour un monde plus sdr, d
Mieux encore : au sein d'Apave, vos talents et vos compétences s'expriment dans un collectif fort, ou chaque jour est dédié a I'action
Nous vous attendons pour écrire, avec vous, la suite de notre histoire.

Nous vous réservons un accueil de qualité et un parcours évolutif pour qu'ensemble, nous révélions votre potentiel.

Intitulé du poste : Alternance - Assistant Commercial & Administratit Sedentaire H/+

Ville : Mulnouse Département : 63

NIVEAU SOUHAITE: WIBAC+2 WIBAC+3 [IBAC+5

FORMATION SOUHAITEE

BI1S VILU / NDRC

- Bl/iBZ

- Bs MILWVI

Poste a pourvoiren: LIcbD [JcbDl W ALTERNANCE [ISTAGE [1JOB DATING
Date du contrat/stage: Du..../....[....... Au..../ oo ] .

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 :

Postulez par mail en envoyant votre candidature 8 Mme / M. Mme. BEAUTE

a I’adresse email suivante : recrutement.als@apave.com

V] se présenter en entreprise avec CV et lettre de motivation

PROFIL DE POSTE

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

TO TS TITUTIVETT) Par UTT CUTSUS T T P PTerItsSaygTs

u es curieux, observateur et as un bon relationnel, et un bon sens de I'écoute.

u aspires a un poste en autonomie : tu es rigoureux(se) et sais gérer des échéances de temps : respect des plannings, des délais livrables clients.
ne bonne connaissance des outils informatiques serait un plus.

ette description correspond a ton profil ? Nous sommes faits pour nous entendre !

A partir de maintenant, comment ca se passe ?

Qualités professionnelles :

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

Alternance

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

[ REANSatolIT O ONTES SMMPIES €T aUTtONMOITE SUT OeNTanaes enuantes stanaaras
- Gestion des commandes ;

- Suivi du portefeuille clients et fidélisation ;
¢ Choisis-nous !

En rejoignant Apave, tu intégres plus qu'un groupe : tu prends part a une histoire ou la force du collectif est une réalité, ou la notion d'accompad
Parce que chez Apave, nous considérons nos diérences comme une richesse que nous mettons chaque jour au service de missions a forte utilité

Permis obligatoire: [ ]Oui [ |Non Langue(s) : [ ]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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En rejoignant Apave, vous contribuez à faire vivre la Raison d'Être du groupe : Agir en acteur de confiance, pour un monde plus sûr, durable et porteur de progrès partagé.
Mieux encore : au sein d'Apave, vos talents et vos compétences s'expriment dans un collectif fort, où chaque jour est dédié à l'action à travers des missions toujours plus techniques et passionnantes.
Nous vous attendons pour écrire, avec vous, la suite de notre histoire.
Nous vous réservons un accueil de qualité et un parcours évolutif pour qu'ensemble, nous révélions votre potentiel.
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D'abord, ton cursus :
📢 Tu prépares un diplôme supérieur dans le domaine relation client de type BTS GPME/ BUT Technique de Commercialisation, ou diplôme équivalent.
Nous pouvons vous accompagnez dans le cadre de 2 années d'alternance ou un an selon le diplôme.
Ensuite, tes compétences, qualités personnelles:
Tu es motivé(e) par un cursus en apprentissage.
Tu es curieux, observateur et as un bon relationnel, et un bon sens de l'écoute.
Tu aspires à un poste en autonomie : tu es rigoureux(se) et sais gérer des échéances de temps : respect des plannings, des délais livrables clients.
Une bonne connaissance des outils informatiques serait un plus.

Cette description correspond à ton profil ? Nous sommes faits pour nous entendre !

⌛ À partir de maintenant, comment ça se passe ?

1. Fais toi connaître. Postule.

2. Tu as attiré notre curiosité ? Nous te contactons pour un 1er échange RH.

3. Nous souhaitons poursuivre ensemble ? Un entretien avec la responsable relation client en agence t'attends.

4. Bienvenue ! Notre collaboration va commencer, hâte de te retrouver !
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Apave te propose de compléter ta formation, et de te faire découvrir le métier de Assistant(e) commercial(e) & Administratif(ve) sédentaire en apprentissage au sein de l'agence de Mulhouse.

Concrètement, en quoi consiste ton quotidien ?

Après une période d'intégration et d'adaptation au sein de l'agence et de l'équipe, nous te confierons des missions polyvalentes commerciales & Administratives avec l'accompagnement de ton tuteur et des conseillers.

🎯 Tes missions seront les suivantes :
- Relation client : traitement des demandes entrantes (appels/ mails), appels téléphoniques, analyse des besoins clients, puis vous les conseiller et les fidéliser en tissant des liens avec eux une relation de confiance et de satisfaction ;
- Elaboration des devis;

- Qualification et enregistrement des saisies d'offres ;
- Traitement des relances commerciales ;
- Réalisation d'offres simples en autonomie sur demandes entrantes standards ;
- Gestion des commandes ;
- Suivi du portefeuille clients et fidélisation ;

👉 Choisis-nous !

En rejoignant Apave, tu intègres plus qu'un groupe : tu prends part à une histoire où la force du collectif est une réalité, où la notion d'accompagnement s'exprime au quotidien, pour que chacun trouve naturellement sa place.
Parce que chez Apave, nous considérons nos diérences comme une richesse que nous mettons chaque jour au service de missions à forte utilité sociale.

🔎 Nous rejoindre, c'est :

Rejoindre Apave en tant qu'alternant/apprentie, c'est aussi bénéficier d'avantages, au même titre que nos collaborateurs.
Être accompagné par un tuteur tout au long de ton expérience avec nous
Un quotidien anti-routine avec des défis passionnants dans des environnements variés
Une autonomie et des responsabilités progressives
Des équipes dynamiques aux profils multiples apportant une richesse de partage.
Bénéficier des avantages : Une rémunération sur 13 mois à définir notamment selon votre diplôme préparé, ticket restaurant , 35H et 7 jours de RTT en plus de vos congés.

📆Alternance à pourvoir en septembre 2026 en contrat d'apprentissage
📍 Localisation : Agence basée à Mulhouse
🚀Une belle opportunité - boost de carrière

Le Groupe Apave est engagé pour l'égalité femmes - hommes, l'inclusion des personnes en situation de handicap et le développement de tous ses collaborateurs


