
 

Dans le cadre d’un remplacement congé maternité, nous recrutons, pour une durée de 4 mois minimum un Assistant 

Administratif H/F au siège basé à Val de Rueil (27). 

 

Quelles sont les missions d’un Assistant Administratif H/F chez Foubert ?  

 

Rattaché.e à la Responsable de site, vous êtes charge du traitement administratif des dossiers de l’entreprise. 

 

Vos missions seront les suivantes :  

- Accueil des visiteurs, clients et partenaires ; standard téléphonique. 

- Gestion des tâches administratives : courrier, classement, saisie de commandes, devis et achats. 

- Réalisation d’activités pour le compte de la production et de la logistique. 

- Support en comptabilité : facturation, vérification factures fournisseurs, … 

La taille de l’entreprise implique une polyvalence importante de chaque collaborateur et les tâches décrites ne peuvent 

pas être considérées comme exhaustives. 

 

Quel profil recherchons-nous ? 

 

Titulaire d’un BTS Assistant de gestion PME/PMI ou équivalent. Vous avez une première expérience, de préférence, dans 

un milieu industriel. 

Vous souhaitez évoluer au sein une PME dynamique et en plein développement. 

Vous êtes autonome et proactif, vous aimez proposer de nouvelles idées. 

Vous êtes curieux-se, aimez apprendre et toucher à tout. 

Vous êtes à l’aise avec les outils bureautiques et systèmes d’information type ERP/SAGE. Vous aimez le contact humain 

et disposez de qualités organisationnelles avérées.  

La maitrise de l’anglais serait un plus. 

 

Nous vous proposons : 

- Un contrat en CDD de 35 heures du lundi au vendredi midi (vous avez donc tout l’après-midi de libre !), 

Un fixe de +/- 24 K€ par an + aide au transport + heures supplémentaires majorées. 

 

- De rejoindre une PME chaleureuse qui ne cesse de croître (30% sur le 1T 2022). 

 

Qui sommes-nous ?  

 

Foubert est une PME qui regroupe 9 collaborateurs. Spécialiste en visserie et en fixations techniques, Foubert Visserie, 

membre du groupe Linksy, met son expertise de la fixation au service de ses clients depuis plus de 30 ans. 

Pour en savoir plus : www.foubert-visserie.com et www.linksy.eu     

http://www.foubert-visserie.com/
http://www.linksy.eu/

