FO-027-07

FICHE DE POSTE

ENTREPRISE

Nom de |’entreprise . Liepnherr Components Colmar

Adresse : 2 avenue joseph rey

Code Postal : 68005 Colmar

Présentation de I’entreprise et du contexte :

| iebherr Components Colmar est une entité du groupe familial allemand Liebherr, fondé en 1949 et reconnu mondialement pour ses

Créée en 2011, Liebherr Components Colmar est spécialisée dans la conception, la fabrication et les essais de moteurs diesel de gran

Fntreprise a taille humaine adossée a un groupe international, Liebherr Components Colmar offre un environnement de travail stimul

Pans ce contexte, nous recherchons un Apprenti Assistant de Direction (H/F) a partir de septembre 2026, pour une durée de 1 a 2 ang

Intitulé du poste : Assistant de Direction

Ville : Colmar Département : 63

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

FORMATION SOUHAITEE

-_B3SMCM /Al

-_M1/2MSE /CI

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
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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 8 Mme / M. Taha TEKIN

a l’adresse email suivante : taha.tekin@liebherr.com

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

PROFIL DE POSTE

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

ormation de niveau Bac +2 a bac +3 (licence, master ou ecole de management)
ntérét pour les fonctions d'assistanat de direction, de coordination et d'organisation
Sens de 'organisation, méthodologie, rigueur et fiabilité
Capacité a travailler en autonomie tout en s'intégrant dans une équipe
Maitrise des outils bureautiques : Outlook, Word, Excel, PowerPoint
Bon relationnel, esprit d'équipe, adaptabilité, fiabilité et sens de la confidentialité.
L a maitrise de I'anglais est souhaitée ; celle de l'allemand constitue un atout.

Qualités professionnelles :

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

Alternance

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

A ce titre, vos missions seront les suivantes :

Rédiger des documents professionnels (comptes rendus, présentations, notes) et en assurer la mise a jour
Organiser les réunions (gestion des agendas, convocations, logistique)

Assurer le suivi des actions et des échéances

Etre l'interface avec les différents interlocuteurs internes et externes

Collecter, synthétiser et diffuser les informations clés

Préparer des tableaux de suivi et des indicateurs

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: Liebherr Components Colmar
	Champ de texte 51: 2 avenue joseph rey
	Champ de texte 52: 68005 Colmar
	Champ de texte 5: Liebherr Components Colmar est une entité du groupe familial allemand Liebherr, fondé en 1949 et reconnu mondialement pour ses solutions innovantes dans les domaines du terrassement, de l’aéronautique, de la réfrigération, des grues et des composants industriels.

Créée en 2011, Liebherr Components Colmar est spécialisée dans la conception, la fabrication et les essais de moteurs diesel de grande puissance, principalement destinés aux secteurs miniers et aux data centers. Implantée à Colmar (Haut-Rhin), notre site industriel moderne compte aujourd’hui environ 320 collaborateurs.
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Intérêt pour les fonctions d’assistanat de direction, de coordination et d’organisation

Sens de l’organisation, méthodologie, rigueur et fiabilité

Capacité à travailler en autonomie tout en s’intégrant dans une équipe

Maîtrise des outils bureautiques : Outlook, Word, Excel, PowerPoint

Bon relationnel, esprit d’équipe, adaptabilité, fiabilité et sens de la confidentialité.

La maîtrise de l’anglais est souhaitée ; celle de l’allemand constitue un atout.
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À ce titre, vos missions seront les suivantes :


Rédiger des documents professionnels (comptes rendus, présentations, notes) et en assurer la mise à jour

Organiser les réunions (gestion des agendas, convocations, logistique)

Assurer le suivi des actions et des échéances

Être l’interface avec les différents interlocuteurs internes et externes

Collecter, synthétiser et diffuser les informations clés

Préparer des tableaux de suivi et des indicateurs

Contribuer à la communication interne (annonces, supports, reporting)


