L’Alliance Villes Emploi recherche
Un.e assistant.e achats socialement responsables

CDI

Activités principales :

- Saisie des données relatives a I’achat responsable dans le systéme d’information.
- Réalisation d’extractions et de rapports.

- Relances mails et téléphoniques des entreprises.

- Prise des appels.

- Controle, collecte et classement des justificatifs.

Profil :

Bac +2/3 ou expérience probante, 2 ans d’expérience minimum.

Maitrise du pack office, en particulier tableurs et bases de données.

Connaissance du logiciel Clause bienvenue.

Grande rigueur, vrai sens de I'organisation.

Connaissance de I'achat responsable, du secteur associatif et des collectivités locales bienvenue.
Bonnes qualités relationnelles.

Bon niveau d’expression orale et écrite.

Capacité a mener plusieurs taches de front, y compris dans I'urgence.

Capacité a travailler en équipe

Conditions :
Contrat a durée indéterminée, prise de poste a partir du 1 mai 2025.
Rémunération : a partir de 2 200€ bruts mensuels.

Le poste est basé a Paris 9%, dans les locaux de I’Alliance Villes Emploi. Télétravail possible (2 jours par
semaine).

Prise en charge 50% des transports, tickets restaurant.

Les candidatures sont a adresser dans les meilleurs délais a : ave@Vville-emploi.asso.fr
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