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Assistant des Services Généraux F/H
Description
Vos activités :
Véritable support au quotidien, vous contribuez au bon déroulement de la vie du site
a travers la gestion de la flotte automobile, le suivi des achats généraux et la
coordination des services transverses.
Vos missions
¢ Flotte automobile : gestion des véhicules de service et de fonction, suivi des
contrats de location, entretiens, sinistres, restitutions et mise a jour du
logiciel de gestion.
¢ Achats généraux : suivi des devis, saisie des demandes d’achats
(fournitures, mobilier, cartes de visite, etc.) et lien avec les prestataires.
* Voyages : mise a jour et amélioration des droits utilisateurs sur la plateforme
Egencia.

¢ Participation a la mise a jour des outils de gestion et a la diffusion des
bonnes pratiques en matiére de qualité, sécurité et environnement.

Qualifications
Votre profil :

Vous étes organisé-e, méthodique et polyvalent-e, avec un vrai sens du
service et un go(it pour la coordination.

e Formation Bac +2 en gestion (Gestion PME/PMI), achats ou administratif
e Expérience sur un poste similaire (assistant achats, gestionnaire de flotte,
assistant administratif, assistant de direction)
» Maitrise du pack Office en particulier Excel et idéalement de GAC, D365
et Egencia
 Esprit d’équipe, rigueur et bon relationnel
Pour cette opportunité, nous vous proposons les avantages suivants :
Salaire fixe sur 12 mois (fonction de I'expérience) ;
Rémunération variable ;
Prime de vacances ;
Mutuelle : prise en charge a 100% par I'entreprise pour vous et vos enfants ;

Prévoyance : prise en charge a 100% par I'entreprise ;

Retraite supplémentaire ;

MAPEI

Organisme employeur
MAPEI

Type de poste
Temps plein

Secteur
FABRICATION DE COLLES

Lieu du poste
31467, ST ALBAN, ST ALBAN,
France

Salaire de base
19000 € - Salaire de base
34000 €

Date de publication
14 octobre 2025 a 21:08

Valide jusqu’au
13.11.2025

Actualités, débats, analyses, idées et polémiques
https://latribunelibre.com



Télétravail possible en fonction du poste occupé ;
Titres restaurant (prise en charge a 60% par I'entreprise) ;
CSE : Activités, cheques cadeaux, réductions... ;
Plan épargne entreprise.
Ce que nous vous offrons
¢ Un environnement dynamique, au sein d’un groupe international solide et
reconnu
¢ Des missions variées, au cceur de la vie du site

¢ Un poste en CDD de 4 mois au sein d’une équipe conviviale

Poste basé a Saint-Alban (31) - Rattachement au Responsable Services
Généraux.

Prise de poste dés que possible.
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