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OFFRE D’ALTERNANCE 

Pôle Administratif 

Assistant.e administratif.ve 
A partir de septembre 2024 

 

DESCRIPTION DU POSTE 

Cette description a pour objectif d’identifier les besoins de l’entreprise et non de formater les candidatures des 

postulants. 

 

Sous l’autorité de la Responsable Administrative et en collaboration étroite avec une équipe constituée d’une 

Assistante Administrative Responsable d’appels d’offre et du Directeur Général, vous aurez en charge plusieurs 

missions : 

 

- Partie RH :  

o Déclaration et suivi de la médecine du travail  

o DPAE pour les nouveaux salariés 

o Déclaration et suivi pour la mutuelle et la prévoyance 

o Rédaction note de service 

 

- Partie Administrative :  

o Relances et suivis des impayés 

o Création des affaires dans le logiciel de gestion financier 

o Chorus : dépôts, validation et suivi des rejets  

 

 

Cette liste reste non exhaustive et pourra évoluer en fonction des besoins de l’entreprise, du travail en binôme avec 

la Responsable Administrative et de la motivation de l’assistante.e. 

 

 

L’ENTREPRISE 

ALTO STEP (Stratégie Environnementale pour le Territoire et le Patrimoine) est spécialisée dans l’Urbanisme Durable, 

l’Ingénierie Environnementale du bâti et des espaces extérieurs et dans la Gestion Durable du Patrimoine. Nous 

intervenons, en France et à l’International en tant que Maître d’œuvre ou Assistant à la maîtrise d’ouvrage et 

bénéficions d’une implantation à Paris, en région Rhône Alpes (Lyon) et en Nouvelle-Aquitaine (Bordeaux). 

 

ALTO STEP est spécialisée dans les approches de développement durable aux différentes échelles de 

l’aménagement (quartier, renouvellement urbain …) et du territoire (grand territoire, communautés de 

communes…). Afin de traduire une volonté politique ou stratégique d’aménagement durable, nous 

accompagnons globalement les opérations d’aménagement du territoire ou d’aménagement urbain depuis les 

études préalables jusqu’à l’exploitation, ou lors de missions plus ponctuelles. 

 

La réussite d’ALTO STEP est née de la conviction qu’il ne suffit pas de suivre les étapes d’une démarche 

d’aménagement durable pour garantir la durabilité d’un projet et son caractère innovant. C’est pourquoi ALTO STEP 

ancre son intervention dans une connaissance approfondie du site d’étude et de son environnement et dans une 

recherche perpétuelle de nouvelles solutions à proposer à nos clients et partenaires. 

 

ALTO STEP est constituée d'une équipe active, curieuse et pluridisciplinaire d'environ 34 collaborateurs (architecte, 

géographes, urbanistes, ingénieurs) motivés par des objectifs et exigences propres et répartis dans trois pôles qui 

interagissent au quotidien. 
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PROFIL RECHERCHE 

 

Si vous êtes en dernière année de BTS assistant administratif, office manager, que vous êtes attiré par la gestion du 

personnel, les chiffres, le classement, l’archivage, et que pour vous le travail en équipe est le maitre mot de la 

réussite, n’attendez plus pour envoyer votre candidature. 

 

Une maîtrise du Pack Office (Excel, Word…) est nécessaire et une aisance dans l’utilisation des ligociels. 

 

Nous recherchons un ou une collaborateur.ice en alternance curieux.se, dynamique, conscencieux.se, organisé.e, 

à l’aise à l’écrit comme à l’oral, ayant le sens de l’écoute et de l’empathie. 

 

CONDITIONS 

Rémunération : selon les modalités en vigueur avec l’alternance 

Durée : 1 an à partir de septembre 2024 

Lieu : Le stage se déroulera au siège d’ALTO STEP situé au 40 rue de la Rousselle, au cœur du quartier Saint-Paul, à 

Bordeaux. 

 

CONTACT 

Envoyez-nous votre candidature (CV et lettre de motivation) à altostep@altostep.com; mention en objet : 

« Candidature ALTERNANCE_Assistant administratif » 

Contact téléphonique : 07.77.16.72.96 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retrouvez-nous sur www.altostep.com 

mailto:altostep@altostep.com
http://www.altostep.com/

