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FICHE DE POSTE
	POSTE
	Intitulé de poste 
	Emploi / Handicap : Assistant(e) Achats en alternance


	
	Type de contrat 
	Alternance

	
	Lieu de travail
	Toulouse

	
	Rémunération
	-

	
	Nombre de postes à pourvoir
	-

	
	Date de prise de fonction 
	ASAP


Contexte

TH-EXPERT, cabinet conseil en RH dédié au recrutement de personnes en situation de handicap, recrute pour l’un de ses clients un Opérateur de maintenance électrotechnique (H/F).
Notre client :
Avec près de 3000 collaborateurs en France et plus de 20 ans d’existence, SOGETI High Tech, filiale du groupe Capgemini, fait partie des leaders français sur le marché de l’Ingénierie et du Conseil en Technologies. 
Ils interviennent dans de nombreux projets majeurs d’innovation et d’ingénierie technologique pour le compte de grands groupes industriels mondiaux et de leur R&D.

Missions/Compétences

Au sein du pôle Achats-Logistique de la Direction des Systèmes d’Information, vous serez chargé de l’approvisionnement et de la gestion administrative de toutes les catégories d’achats informatiques : Hardware, Software, accessoires et périphériques, toners et cartouches.
Vous travaillez en assistance de la responsable Achats ITICS et l’accompagnez tout au long du processus exécution achats :

· Traitement et suivi des achats au travers de leur outil de Procurement 

· Reporting achats dans leur outil de suivi des besoins et interventions 

· Traitement des entrées en base de données pour affectation aux collaborateurs et aux entités dans leurs outils de gestion des assets 

· Mise à jour et suivi du stock interne

· Suivi des fournisseurs

· Demandes de devis

· Mise à jour des catalogues dans les différents outils 

· Aide à la gestion administrative et financière : matériel, logiciel, téléphonie, réseaux, moyens d’impression, contrats maintenances…

· Aide à la tenue des tableaux de bords et rapports de couts.
Profil recherché

De formation Bac à Bac +2 orientée gestion, achats, assistance administrative, vous recherchez un contrat en alternance (contrat d’apprentissage ou contrat de professionnalisation). 
Vous avez une connaissance des outils bureautiques classiques (Microsoft Excel, Word, Powerpoint). Une connaissance d’Access est un plus.

Compétences et qualités requises :

· Organisation

· Rigueur

· Sens du service client et bon relationnel

· Dynamisme

Pour postuler à cette offre, veuillez envoyer votre candidature (CV et lettre de motivation) par mail à Mlle Sophie DONNAT à l’adresse suivante : s.donnat@th-expert.com.
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