FO-027-07

FICHE DE POSTE

ENTREPRISE

Nom de I'entreprise : VROOM MARKET

Adresse : 14 Rue de Alcide de Gasperi

Code Postal : 68390

Présentation de I’entreprise et du contexte :

Dans le cadre de son développement, Vroom Market recherche une Assistante de Direction en alternance afin d'accompagner la direction et les équipes au
quotidien. Vous occuperez un poste polyvalent avec des missions administratives, comptables et opérationnelles, au cceur de I'activité de I'agence.

Intitulé du poste : Assistant(e) de direction

Ville : Saucheim Département : g8

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

FORMATION SOUHAITEE

-_MCM

MOZAIK

MASTERE

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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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. Madame Maurel - camille @kallkall.com

a ’adresse email suivante :

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

PROFIL DE POSTE

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

Vous préparez un dipldme de niveau Bac+2 a Bac+5 en gestion, administration, assistanat de direction ou équivalent.
Vous étes organisée, rigoureuse et autonome.

Vous disposez d'un excellent sens du service et de la communication.

Vous maitrisez les outils informatiques courants.

Vous aimez travailler dans un environnement dynamique et polyvalent.

Qualités professionnelles :

e Rigueur °
e QOrganisation °
e Séreiux °

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

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

Gestion administrative et assistanat de direction

Assister la direction dans la gestion quotidienne de I'activité.
Organiser et suivre les dossiers administratifs.

Assurer la gestion et le suivi de différents tableaux de bord.
Participer a I'organisation et a la coordination des actions internes.
Comptabilité

Permis obligatoire: [ ] Oui Non Langue(s) : [ ]Anglais [ ]Allemand
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Assister la direction dans la gestion quotidienne de l'activité.
Organiser et suivre les dossiers administratifs.
Assurer la gestion et le suivi de différents tableaux de bord.
Participer à l'organisation et à la coordination des actions internes.
Comptabilité

Préparer et classer les documents comptables.
Assurer le suivi des factures clients et fournisseurs.
Effectuer les relances administratives si nécessaire.
Faire le lien avec les différents interlocuteurs comptables.
Support opérationnel

Accompagner les équipes sur leurs besoins administratifs et organisationnels.
Participer à l'amélioration des processus internes.
Assurer le suivi de différentes tâches de coordination liées à l'activité de l'agence.
Gestion après-vente

Assurer le suivi des demandes clients après la vente.
Traiter les réclamations et apporter les premières réponses.
Coordonner les actions nécessaires avec les équipes concernées.
Veiller à la satisfaction client et au bon suivi des dossiers.


