
STAGE ASSISTANT(E) ADMNISTRATIF(VE)
Offre du : 03/08/2020
Lieu de travail : QUETIGNY (21)
Contrat : Stage
Durée du travail : 35h00
Descriptif :
Intégré(e) au Service Véhicules, vous serez en renfort sur les missions suivantes :
- Gestion des contraventions ;
- Gestion des cartes carburant ;
- Restitutions / livraisons véhicules ;
- Classement ;
- Suivi des contrôles techniques ;
- MAJ Base de données logiciel de gestion de flotte…
Formation : Titulaire d’un BAC (Bac pro Secrétariat, Bac STMG) et/ou BAC+2 (BTS Assistant(e) Manager, BTS
Assistant(e) Gestion de la PME, DUT Gestion des entreprises et des Administrations) . • Travail en équipe • Rigueur et
sens de l’organisation
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