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Electro-Matériel SA est le leader suisse dans le domaine de la distribution de matériels électriques.
Avec un centre de compétence en éclairage EM Lumiére et répartis dans 9 succursales, ce sont plus
de 700 collaborateurs qualifiés qui contribuent au succes de notre entreprise. Nous proposons un
assortiment de plus de 250'000 articles, un conseil de spécialiste, un haut degré de disponibilité ainsi
qgu’un service de livraison rapide a notre clientéle professionnelle. Electro-Matériel SA fait partie du
Groupe Rexel.

Pour soutenir notre succursale de Sion, nous sommes a la recherche, de suite ou a
convenir, d'un(e)

Assistant(e) de direction (h/f) a 100%

Votre profil

Fort de plusieurs années d’expérience dans un poste similaire, vous étes titulaire d'un CFC d’employé
de commerce ainsi que d'une maturité commerciale. Idéalement au bénéfice du brevet fédéral
d’assistant de direction, vous étes par ailleurs capable de vous exprimer parfaitement en langue
allemande, tant a l'oral qu’a I'écrit (niveau C1). Vous possédez le papier de formateur en entreprise
pour les apprentis de commerce ou étes prét a vous former. Trés autonome et organisé, vous étes
capable de vous adapter a de nombreuses situations et de gérer plusieurs dossiers en paralléles, tout
en répondant aux différentes demandes de la clientéle interne ou externe a I'entreprise.

Votre mission

Réel soutien a la direction, vous étes également en charge du service administratif et conduirez une
petite équipe de 3 personnes y compris les apprentis de commerce. Personne de contact privilégiée
de notre siége pour toutes les questions relatives aux ressources humaines et marketing, vous gérez
également la partie administrative des comptes clients et la facturation. Par ailleurs, la gestion du per-
sonnel de la succursale, I'organisation de sorties d’entreprises et d’événements clients font également
partie de vos taches. Vous pourrez compter sur une équipe interne compétente et une structure logis-
tique performante pour vous soutenir au quotidien.

Comment nous rejoindre

Vous aimeriez évoluer dans une entreprise moderne offrant d’excellentes prestations sociales ? Merci
de nous envoyer votre dossier de candidature complet avec photo et prétentions salariales, unique-
ment par voie électronique a amandine.locher@e-m.ch. Nous rendrons réponse uniquement aux dos-
siers respectant les critéres demandés.
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