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Attaché de direction PME F/H
Description

VOLUNTAE, cabinet de recrutement, recherche pour une PME industrielle de 20
personnes, située à Verrières-le-Buisson (91) qui recherche un(e)
Attaché(e) de direction PME H/F pour accompagner le développement de ses
activités et soutenir la direction sur des missions transverses clés.
Rejoignez une PME industrielle ambitieuse et devenez le bras droit de la direction !
Vous êtes diplômé(e) ou avez une première expérience professionnelle ?
Vous cherchez un rôle à responsabilités, avec une forte exposition à toutes les
dimensions de l’entreprise ?
Vous aimez comprendre, structurer, anticiper et surtout, agir ? Alors ce poste est
fait pour vous !

Vos missions : un rôle central et évolutif
En lien direct avec la direction et en coordination avec les équipes internes et
prestataires externes, vous interviendrez sur trois grands volets :

1. Gestion opérationnelle des commandes
Suivi quotidien des commandes clients
Vérification des stocks et anticipation des besoins d’approvisionnement
Coordination avec la production et la logistique

2. Support informatique de premier niveau
Interface avec le prestataire informatique (incidents, interventions)
Gestion des urgences de niveau 1
Suivi du fonctionnement du logiciel de gestion commerciale (ERP – EBP) et aide au
diagnostic des bugs simples

3. Support marketing & documentation technique
Mise à jour des documentations techniques (Word, avec intégration de photos)
Garantie de la qualité, de la cohérence et de l’actualisation des supports
Amélioration continue des trames et documents existants

Informations du poste :
———————————–
Poste en CDI (poste à pourvoir dès que possible)
Localisé à Verrières-le-Buisson (91)

Salaire : 40-45K euros brut fixe annuel selon profil et expérience

Qualifications

Ce poste s’adresse à un(e) profil debutant (2 ans d’expérience minimum), capable
de monter en puissance rapidement sur des sujets variés et à responsabilités.

Vos atouts :
—————–

Organisme employeur
VOLUNTAE

Type de poste
Temps plein

Secteur
CONSEIL POUR LES AFFAIRES
ET AUTRES CONSEILS DE
GESTION

Lieu du poste
91645, VERRIERES LE BUISSON,
VERRIERES LE BUISSON, France

Date de publication
14 octobre 2025 à 21:09

Valide jusqu’au
13.11.2025

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



Organisation, rigueur et autonomie
Curiosité pour les environnements industriels ou techniques
Aisance sur les outils bureautiques (Word notamment)
Bonnes bases en informatique (capacité à comprendre les outils métiers)
Esprit analytique, sens du service et envie d’apprendre
Si vous avez un profil entrepreneur, que vous aimez comprendre comment
fonctionne une entreprise dans son ensemble, ce poste est une véritable rampe de
lancement vers des fonctions de direction opérationnelle à moyen terme.

« Voluntae, votre réussite est notre volonté »
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