ADIENA

G ROUUPE

Wove. Erjoy Derform!

STAGE STAR Assistant administratif (H/F)

STAGE de 6 mois a pourvoir : janvier 2019

Le Groupe Adiona est le créateur de talents par I'expérience en France comme a '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
professionnelle, labellisée en 2018 « Happy at work » viens nous rejoindre !
Découvre notre équipe : http://www.groupe-adiona.com/fr/le-reseau-adiona/#1

Pourquoi choisir le Groupe Adiona ?

O' Tu souhaites travailler dans un environnement start-up, au
sein d'une équipe jeune et multiculturelle (moyenne d'age de
I'entreprise : 27 ans / 12 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 geres a la perfection la cuisson des steaks au Barbecue ? Tu
sais ouvrir les biéres avec un briquet ? Tu as un autre talent 4.,
caché ? ™


http://www.groupe-adiona.com/fr/le-reseau-adiona/#1
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Encadré par notre Star Assistante administrative, tu es en charge des missions
suivantes :

La gestion des dossiers administratifs de Visas et autres programmes tels qu’Aupair
et WorkandTravel ;

La prise de contact des candidats par des actions de phoning et mailing ;
La gestion des dossiers sur CRM ;

Assurer un service client irréprochable ;
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Tu as de I'expérience en gestion de dossiers administratifs et contact client ;
Tu es a l'aise au téléphone et a d’excellentes capacités de communication ;
Tu as une parfaite maitrise du Pack Office et CRM ;

Tu as des qualités relationnelles ;

Tu sais travailler en équipe, tu es organisé et sais gérer les priorités ;

Tu as I'esprit Start’up ;

Petit plus (gros plus !) Tu maitrises I'anglais ©

Tu es dynamique, as toujours la banane et cherches de nouveaux challenges
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Rémunération : Stage - selon la loi en vigueur

Les + : Apéros et activités réguliéres avec toute notre équipe (Barbecues, Babyfoot

géant, Laser Game, Paint Ball...) Compétitions quotidiennes de ping-pong !
Une formation continue a nos méthodes de vente et de prospection, un management
de proximité efficace.

Tu veux relever le challenge ? Tu veux étre notre future Rock Star ?

Check us out ! www.groupe-adiona.com

Rejoins la Mn'Team !



mailto:contact@groupe-adiona.com
http://www.groupe-adiona.com/fr/

