
Ecorce ICPE Conseil vous propose :

• Un contrat d’alternance ;
• La possibilité de faire du télétravail en
concertation avec la Direction, et sur la base
du bon vouloir du candidat ;
• Les outils nécessaires à l’exercice de votre
métier : téléphone et ordinateur portable,
logiciels dédiés, structure méthodologique,
commerciale et veille réglementaire
notamment ;
• Localisation : Saint-Fons (69) au sein
d’une pépinière d’entreprises ;

La société Ecorce ICPE Conseil recrute un(e) alternant(e) assistant(e) administratif(ve)
dans le cadre d’une croissance d’activité.

Sous la responsabilité directe du Dirigeant, au-delà d’actions générales en lien avec
le développement de la société, vous aurez notamment la charge :

• Du suivi administratif de dossiers spécifiques et l’organisation générale de la structure ;
• De la rédaction des contrats de prestations et de la facturation client ;
• Du suivi administratif du personnel (congés, éléments de paie, formation …) ;
• De la création et mise en forme de documents pour l’entreprise ;
• Des commandes de matériels et équipements pour les chargés d’affaires (matériel,
téléphone…) ;
• De l’organisation des déplacements en France des membres de l’équipe ;
• De l’enregistrement, le tri et l’archivage des documents de l’entreprise.

Votre profil :

• Formation en secrétariat, assistant(e) de gestion TPE/PME, gestion des entreprises et
administration.

Vos qualités :

Autonomie, aisance relationnelle et goût pour le contact client, associés à vos aptitudes
d’organisation et de rigueur, sont indispensables pour réussir dans vos missions. La
maîtrise des outils informatiques est indispensable.

SI VOUS VOUS RECONNAISSEZ DANS CE PROFIL,
QUE VOUS AVEZ ENVIE DE VOUS INVESTIR DANS UNE VRAIE AVENTURE HUMAINE

ET DE RELEVER UN CHALLENGE, ALORS N’HÉSITEZ-PLUS, REJOIGNEZ-NOUS !

ALTERNANT(E) ASSISTANT(E) 
ADMINISTRATIF(VE)

VOUS ?


