
    

ALTERNANCE  

Vous souhaitez vous investir dans une équipe qui place le collectif, 

l’engagement et l’entrepreneuriat au cœur de son fonctionnement ? Vous 

cherchez à vous investir dans un secteur d’utilité sociale en pleine 

transformation ?  Vous avez le goût de l’aventure et souhaitez donner plus 

de sens à votre métier ? Rejoignez Aatiko Conseils ! 

 VOTRE POSTE 

Pour faire face à notre croissance et accompagner les responsables 

administrative et communication, nous recherchons un(e) alternant(e) 

rigoureu(se)x, curieu(se)x et engagé(e), pour nous accompagner : 

● Sur les volets commercial, administratif et RH : 

◎ Préparation et dépôt des réponses aux appels d’offres : relecture des 

propositions commerciales (corrections orthographiques, 

optimisation de la syntaxe...), préparation des pièces administratives, 

dépôt sur les plateformes de marchés publics. 

◎ Préparation et envoi des factures 

◎ Tâches commerciales et administratives diverses (saisie et mises à 

jour dans logiciel CRM, enregistrement de pièces comptables dans 

les répertoires, classement de documents, gestion du courrier, etc.) 

◎ Gestion des demandes du personnel (mutuelle, congés, attestation 

de transport...) 

● Sur le volet communication 

◎ Conception/création de supports print (rédaction et mise en forme)  

◎ Mises à jour régulières des outils/visuels print & web 

◎ Participation aux projets de communication tout au long de l’année 

 NOTRE PROJET  

Nous sommes un collectif de 20 personnes, engagé dans une dynamique de transformation interne forte : 

● Nous nous appuyons sur une équipe expérimentée, maîtrisant les spécificités métiers de nos clients et 

formée aux méthodes & outils de facilitation et d’intelligence collective. Ce panel de compétences nous 

permet de proposer à nos clients une expertise technique pointue et de faire émerger une solution sur-

mesure... in fine d’ancrer notre intervention dans une expérience apprenante forte.  

● Pour répondre aux mutations du secteur, nous assumons une posture d’aventurier et un modèle de 

développement ouvert et pragmatique (renforcement rapide de notre équipe, ouverture à de nouveaux 

clients et partenaires).  

 

Alternance – 1,5 à 2 ans 

Rythme : 1,5 j. par semaine 

à l’école et 3,5 j. en 

entreprise (ou 2 et 3 jours) 

● Qualités rédactionnelles, 

● Maîtrise de la langue 

française (orthographe et 

grammaire), 

● Connaissances basiques 

d’Excel : (réalisation de  

statistiques et mises en 

forme), 

● Maîtrise des outils de 

bureautique, 

● Appétence pour le 

graphisme - la 

connaissance de logiciels 

de PAO et de montage 

vidéo est un plus, 

● Rigueur, sens du service, 

autonomie et curiosité. 

QUALITES ATTENDUES 

https://aatiko.fr/
https://fr.linkedin.com/company/aatiko-conseils
mailto:recrutement@aatiko.fr

