APPRENTI.E ASSISTANT.E DE GESTION

L'aventure Vélogik...

Réseau professionnel et expert de la maintenance cycle, Vélogik
garantit |a fiabilité et la sécurité de flottes de vélos depuis 2008.
Lentreprise est porteuse de valeurs fortes (Phumain, 'expertise,
la passion) et ceuvre au quotidien pour une société inclusive et
respectueuse de I'environnement. Leader de la maintenance
BtoB, le groupe déploie ses activités dans différents domaines :
la maintenance agile a destination des particuliers, la formation
et linsertion, la création de solutions digitales.

Pour nous accompagner dans notre développement, nous

sommes a la recherche de nouveaux talents partout en France !

Le quotidien de notre assistant.e de gestion

Dans le cadre de notre développement et en prévisions de futurs marchés, notre filiale Vélogik Atlantique est a la recherche

d’un.e assistant.e de gestion en apprentissage.

Gestion administrative

®  Gestion des contrats, mutuelle...
Suivi des plans d’intégration, formation du personnel, demande de financement
Déclarations (accident du travail, gestion des absences...)

Suivi des heures, des éléments variables de paye

Relation avec la Responsable RH Vélogik pour la filiale Atlantique

Suivi des factures
®  Relation avec la comptable Vélogik pour la filiale Atlantique
®  Edition des factures et devis clients
®  Controle de la conformité des prestations a facturer
°

Suivi des factures d’achats et enregistrement dans le CRM

Missions transverses
®  Ouverture de comptes, mise en place des contrats prestataires

Gestion documentaire
Reporting de données du service et des opérations de maintenance

Rédaction de courrier

D’autres missions pourront vous étre confiées

Le.la collaborateur.rice idéal.e

Vous étes a la recherche d’une entreprise dynamique pour votre formation d’assistant.e de gestion, d’assistant.e de direction,
d’assistant.e manager en apprentissage.

Vous souhaitez vous investir dans un secteur d’activité en pleine effervescence.

On admire votre curiosité et votre rigueur.

On envie votre dynamisme et votre autonomie.

Si, en plus, vous étes sensible a la mobilité durable, vous étes la personne qu’il nous faut !
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APPRENTI.E ASSISTANT.E DE GESTION

ﬂ}'@ Vélogik attache une grande importance a sa Responsabilité Sociétale et Environnementale et s’engage
CHARTE & clogikatecheune grende mporta . tale !
. acetitre a recruter a compétence égale, des travailleur(se)s en situation de handicap et des personnes

EDIVERS'TE en insertion professionnelle.

Pour découvrir notre politique de confidentialité cliquez ici.

Avantages : mutuelle (prise en charge a 60%) + Indemnité Kilométrique Vélo +  Disponibilité : dés maintenant !

tickets restaurant Localisation : Bordeaux
Modalité : contrat d’apprentissage (alternance) Contact : envoyez-nous un message a
Horaires : lundi au vendredi de 9H a 16H45 candidatureiouest@velogik.com
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https://www.velogik.com/mentions-legales/#RGPD
mailto:candidature.ouest@velogik.com

