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BTS SAM Assistant(e) Administratif H/F Secteur
d’activité : Construction
Description

BTS SAM Assistant Administratif

Sud Formation Conseil est présent sur le bassin Nîmois de
puis 1999, il forme 150 jeunes gens chaque année. Pour
former au mieux ses élèves, SFC a fait le choix d’en accueillir
10 à 15 par classe. Les formations s’étalent du CAP au
Mastère dans le domaine du commerce, de la vente, de
l’accueil, de la logistique et de l’assistanat administratif.

��Dans le cadre d’un **contrat d’apprentissage** pour
préparer un BTS Support à l’Action Managériale (BTS
SAM), nous recherchons un/une ** assistant administratif **
pour une grande entreprise nationale du secteur de la
construction.

Dans ce rôle polyvalent, diverses tâches administratives et de
représentation sont essentielles au bon fonctionnement de
l’entreprise.

Responsabilités

Vos missions sous la responsabilité de votre tuteur :

Assurer l’accueil physique et téléphonique des différents
interlocuteurs
Répondre aux appels d’offres
Assurer l’organisation et la logistique des réunions de
travail et des déplacements
Rédiger et envoyer des courriers ou emails
Assurer la gestion et le suivi administratif 

Principales qualités souhaitées :

Ecoute active
Savoir travailler en équipe
Bienveillance

Organisme employeur
Sud Formation Conseil

Type de poste
Temps plein, Apprentissage,
Alternance, CDD

Date de début du poste
01/08/2025

Durée du contrat
24 Mois

Secteur
Construction

Lieu du poste
1000 AVENUE DU MARECHAL
JUIN, 30000, Nîmes, Occitanie,
France

Horaires
À Plein Temps

Salaire de base
486 € - Salaire de base
1806 €

Date de publication
01/08/2025

Valide jusqu’au
31.08.2025
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Patience
Maîtrise de l’informatique et notamment les tableurs
serait un plus.

**Très bon niveau d’orthographe exigé**

Qualifications

Pré-requis :

BAC validé ou en cours d’obtention session 2025.

Contacts
Contactez nos conseillers En Recrutement
Tél. : 04 66 29 57 65
eMail : contact@sudformationconseil.fr
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