FO-027-07

FICHE DE POSTE

ENTREPRISE

Nom de I’entreprise : GRENKE Location

Adresse : YA Rue de Lisbonne Y, b/30U0 Schiltigheim

Code Postal : 6/300

Présentation de I’entreprise et du contexte :

QUI SOMMES NOUS ?

Grace a nos solutions de financement simples et adaptées a tous types de besoins, nous accompagnons les professionnels dans leurs
nformatique, bureautique, drones, matériel de cuisine, vélos électriques, bornes de commandes électroniques... Nous louons aux pro
Proches de nos 6000 partenaires (revendeurs d'équipements) en France, nos 250 collaborateurs sont répartis dans nos 19 agences fra
Notre croissance constante nous permet ainsi d'afficher des résultats trés positifs :

* Plus de 600 millions d'euros de matériels financés en 2024,

* Plus d'1,300 milliard d'euros de chiffre d'affaires en 2024,

Nos valeurs :

Pans notre entreprise, la force du collectif est déterminante et notre succés se construit en équipe.

Réactivité, Simplicité, Entrepreneuriat : ce sont les valeurs fondamentales partagées par nos collaborateurs.

Pans notre entreprise, le mouvement est essentiel : on avance, on innove et on construit ensemble notre entreprise de demain. Ici, ch

Intitulé du poste : Assistant(e) administratr

Ville : 6/300 Département : 6/

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

FORMATION SOUHAITEE

B1S VLU

- BIS NDRCU

- 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
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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 a Mme / M. -

a ’adresse email suivante : rh@grenke.fr

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

PROFIL DE POSTE

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

PROFIL RECHERCHE

/ Titulaire d'un baccalauréat, vous préparer un dipldome sur 2 ans en gestion de l'entreprise,
/ Vous étes reconnu(e) pour votre rigueur et votre sens de I'organisation,

/ Vous étes curieux/se, dynamique et appréciez le travail en équipe,

'/ Vous maitrisez les outils informatiques,

/ La connaissance de I'anglais est appréciée,

Qualités professionnelles :

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

alternance

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

INUUS TTUTITTUTTUTTO VUUT TTULTT OTTVILT UTO IVIU_YCI 19 JCTTICTAUA .

1 Assistant(e) Administratif(ve) (H/F) en apprentissage

Notre service des Moyens Généraux, composé de 7 personnes, partagera votre quotidien. La Responsable du service, Rosanna, saura
\VOS MISSIONS

/ Assurer I'accueil physique,

/ Gérer le courrier entrant et sortant (ouverture, indexation, archivage, mise sous pli, affranchissement, NPAI et mise sous pli des con
/ Assurer le suivi des stocks (fournitures, consommables, ...),

/ Organisation déplacements et événements,

/ Assurer le suivi et I'entretien du petit équipement des batiments,

LLAida 2 la nactinn dac archivac (canrriar factiirac A

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




	Case à cocher 43: Off
	Case à cocher 44: Off
	Case à cocher 45: Oui
	Case à cocher 46: Off
	Case à cocher 47: Off
	Champ de texte 1: GRENKE Location
	Champ de texte 51:  9A Rue de Lisbonne 9, 67300 Schiltigheim
	Champ de texte 52: 67300
	Champ de texte 5: QUI SOMMES NOUS ?
Grâce à nos solutions de financement simples et adaptées à tous types de besoins, nous accompagnons les professionnels dans leurs investissements et les aidons ainsi à réaliser leurs projets.
Informatique, bureautique, drones, matériel de cuisine, vélos électriques, bornes de commandes électroniques... Nous louons aux professionnels plus que vous ne l'imaginez et ce depuis plus de 20 ans !
Proches de nos 6000 partenaires (revendeurs d'équipements) en France, nos 250 collaborateurs sont répartis dans nos 19 agences françaises. grenke, c'est aussi 2200 collègues présents dans plus de 30 pays à travers le monde.
Notre croissance constante nous permet ainsi d'afficher des résultats très positifs :
* Plus de 600 millions d'euros de matériels financés en 2024,
* Plus d'1,300 milliard d'euros de chiffre d'affaires en 2024,
Nos valeurs :
Dans notre entreprise, la force du collectif est déterminante et notre succès se construit en équipe.
Réactivité, Simplicité, Entrepreneuriat : ce sont les valeurs fondamentales partagées par nos collaborateurs.
Dans notre entreprise, le mouvement est essentiel : on avance, on innove et on construit ensemble notre entreprise de demain. Ici, chacun peut faire la différence. »
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// Titulaire d'un baccalauréat, vous préparer un diplôme sur 2 ans en gestion de l'entreprise,
// Vous êtes reconnu(e) pour votre rigueur et votre sens de l'organisation,
// Vous êtes curieux/se, dynamique et appréciez le travail en équipe,
// Vous maîtrisez les outils informatiques,
// La connaissance de l'anglais est appréciée,
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1 Assistant(e) Administratif(ve) (H/F) en apprentissage
Notre service des Moyens Généraux, composé de 7 personnes, partagera votre quotidien. La Responsable du service, Rosanna, saura valoriser votre potentiel et vous faire grandir avec elle et son équipe dynamique.
VOS MISSIONS
// Assurer l'accueil physique,
// Gérer le courrier entrant et sortant (ouverture, indexation, archivage, mise sous pli, affranchissement, NPAI et mise sous pli des contrats, ...),
// Assurer le suivi des stocks (fournitures, consommables, ...),
// Organisation déplacements et événements,
// Assurer le suivi et l'entretien du petit équipement des bâtiments,
// Aide à la gestion des archives (courrier, factures, ...).


