ON RECRUTE !

- Alternance d’1 an
+35h / 5 jours
+ Ballaison

PRESENTATION DU SERVICE

Sous le tutorat du responsable du service Mobilite et infrastructures de transports, tu auras en charge la
structuration des documents informatiques sous la Gestion Electronique des Documents (GED) et tu
assisteras administrativement le service sur diverses taches.

TES MISSIONS

® Restructurer les documents informatiques sous la GED
o Reépertorier tous les themes / métiers
o Reépertorier tous les types de documents
o Proposer une arborescence avec l'appui des agents du service
o Tester l'arborescence et identifier les avantages et inconvénients

® Assister le service dans certaines taches administratives ; rédaction de courriers, mise sous pli,
classement et archivage, actualisation de fichier

® Recevoir, filtrer et orienter les appels téelephoniques (information de premier niveau)
® Controler les dossiers d'inscription aux transports scolaires via le logiciel

® Suivre et gérer les demandes courantes des transports scolaires (duplicata, autorisation
provisoire)



Actuellement en Bac Pro ou BTS de type Assistant de gestion des organisations, tu souhaites venir
mettre en pratique tes connaissances theoriques dans un cadre de travail des plus agréables !

Notre alternant(e) souhaité(e) ?

Tu es motive(e) avec lenvie de venir travailler chaque jour dans le cadre de son apprentissage !
Tu maitrises le Pack Office.
Tu as une aisance rédactionnelle et relationnelle.

Tu fais preuve dinitiative et tu es attentif(ve) a ce que l'on peut t'apprendre.

® Cadre de travail : Ballaison, cadre de travail des plus agréables
® 35h/ 5jours
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Lettre de motivation
et CV a lattention de Monsieur le
President de Thonon Agglomeération

En ligne:
www.thononagglo.fr
Rubrique « Offres demploi »

Par voie postale :
Thonon Agglomération
BP 80114
74 207 Thonon-les-Bains Cedex




