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STAR ASSISTANT(e) ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE (H/F)

Le Groupe Adiona accompagne tous les étudiants dans leurs projets en France comme a I'étranger : stages a
I’étranger, Visa J-1, jobs d’été aux USA, séjours Au Pair ou encore jobs et stages en France.

Si tu souhaites intégrer une société dynamique en forte croissance et travailler au sein d’une équipe
multiculturelle et jeune, viens nous rejoindre !

Découvre notre équipe : http://www.groupe-adiona.com/fr/le-reseau-adiona/#1

Tu souhaites travailler dans un environnement start-up, au sein d'une équipe jeune et multiculturelle
(moyenne d'age de l'entreprise : 26 ans / 7 nationalités)

Tu veux rejoindre une entreprise en plein boom (une hyper croissance, 50% d’augmentation du staff,
agrandissement des locaux, etc.)

Tu veux découvrir la douceur de vivre du sud de la France et son combo SCB (Soleil / Cigales/ Barbecue)
Tu géres a la perfection la cuisson des steaks au Barbecue ? Tu sais ouvrir les biéres avec un briquet ?
Tu as un autre talent caché ?

e Gestion et négociation de prix d’achat/course courantes et ponctuel

e Suivi et relance de paiement

e Gestion des contentieux, préparation des audiences, rédaction des proces-verbaux
e Diffusion des offres d’emploi/stage

e Organisation des évenements pour I’'entreprise

e Gestion des prestataires (nettoyage, café...)

e Gestion de facturation

e Assurer le suivi et I'exécution des formalités administrative et juridique

Tu es spécialisé(e) dans le domaine administratif

Tu as un bon niveau d’anglais

Tu maitrise les outils bureautiques

Tu possédes une bonne expression écrite et oral

Tu es rigoureux et organisé

Tu suives la législation

Tu es réactif, diplomate et soucieux du respect de la confidentialité


http://www.groupe-adiona.com/fr/le-reseau-adiona/#1

: RéEmunération selon profil

: Apéros et activités régulieres avec toute notre équipe (Barbecues, Babyfoot géant, Laser Game,
Paint Ball...) Compétitions quotidiennes de UNO ! Une formation continue a nos méthodes de ventes et de
prospection, un management de proximité efficace.

Tu veux relever le challenge ? Tu veux étre notre future Star ?
Remplis ce formulaire sans oublier de joindre ton CV :

https://podio.com/webforms/20132464/1369214

Check us out! http://www.groupe-adiona.com/fr/



https://podio.com/webforms/20132464/1369214
http://www.groupe-adiona.com/fr/

