ALTERNANCE MISSION ASSISTANT MANAGER H/F (REF 08)

ENTREPRISE : Handi-accueillante signataire de la Charte sur la diversité :

Caterpillar France SAS, filiale du premier constructeur mondial d'engins de
terrassement et de travaux publics, de moteurs diesel et de turbines a gaz.

Nos atouts :

1- Entreprise de dimension internationale

2- Travail en équipe et communication aisée

3® 3030

3- Une localisation attractive Grenoble une ville jeune et dynamique

MISSION : Poste basé a Grenoble - Isére - France
Au sein du Bureau d’Etudes, vous assurez différentes missions pour assister le
Directeur Produits, le Responsable Bureau d’Etudes ainsi que les membres de
'équipe :
- Organisation et gestion de voyages,
- Assistance aux visiteurs de plusieurs nationalités pour I'organisation
logistique de leur séjour sur Grenoble,
- Gestion et suivi des absences (congés, maladie, formation...) dans notre
outil de gestion du temps et des activités,
- Organisation de réunions et événements propres au Bureau d’Etudes,
- Commandes, suivi et réception des fournitures et matériel de bureau,
- Activités de reporting et d’analyse diverses pour le service,
- Commandes de piéces prototypes.

Avec votre tutrice, vous étes les interlocuteurs privilégiés du service. Vous
témoignez donc quotidiennement de capacités relationnelles, de facilité
d’adaptation et de réactivité. Des priorités arrivent a I'improviste ? vous gérez !
méthode et organisation sont vos atodts.

Vous étes également a l'aise avec [Iutilisation des outils Bureautique et
'anglais.

Ce poste constitue une réelle opportunité pour mettre en oceuvre vos
connaissances acquises en cours. Mais au-dela de I'aspect opérationnel,
travailler dans une entreprise de dimension internationale vous permettra
incontestablement d’acquérir des compétences transverses importantes pour
votre future carriere.

TYPE CONTRAT :

Professionnalisation

PROFIL :

Candidat souhaitant
obtenir un BTS Assistant
Manager

DUREE :
24 mois

COMPETENCES
PARTICULIERES
SOUHAITEES :

- Anglais
- Bureautique

- Capacités a travailler en
équipe

- Rigueur, autonomie

- Capacités d’adaptation

- Respect de la
confidentialité

POUR POSTULER :

Merci d’envoyer un mail
avec la référence de
'annonce a :
Alternant_Caterpillar_Gr
enoble@cat.com

TOGETHER, BUILD
YOUR SUCCESS

Vous partagez notre vision ? Vous étes motivé ? Rejoignez nos équipes !

Travail d'équipe

La force d'ceuvrer ensemble

Intégrité Excellence
La force de I'honnéteté La puissance de |a qualité

Engagement
Le pouvoir de la responsabilité

Durabilité

Le pouvoir de I'endurance
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