
 

 

 
 
 
 

 
 

Assistant de Direction H/F en alternance  
📍à Issy-les-Moulineaux 

 
BTS SAM (Support à l’Action Managériale) 

 
 
DESCRIPTION DU POSTE 

🏢 L’ENTREPRISE 

DPDgroup est l'un des principaux réseaux internationaux de livraison de colis. 
Il a pour ambition d'être l’acteur de référence de la livraison durable et un catalyseur 
de l'accélération du e-commerce. 
 
Nous combinons des technologies innovantes et un savoir-faire local pour proposer 
des services simples et flexibles aux expéditeurs comme aux destinataires. 
 
Avec 120 000 experts de livraison opérant dans 49 pays, et un réseau de 70 000 
points Pickup, nous livrons chaque jour 8,4 millions de colis dans le monde - 2,1 
milliards de colis par an - à travers les marques DPD, Chronopost, SEUR, BRT et 
Jadlog. 
 
DPDgroup est le réseau de livraison de colis de GeoPost. GeoPost a réalisé un 
chiffre d'affaires de 14,7 milliards d'euros en 2021. GeoPost est une société holding 
détenue par le groupe La Poste. 
 
 
🎯 MISSIONS 

Au sein de la Direction Audit, Contrôle Interne & Risques, Qualité et Sécurité, 
GeoPost SA recherche un Assistant de direction H/F, pour travailler en binôme avec 
l’assistante de direction en place. En charge d’1 membre du Comité de direction, 3 
adjoints et leurs équipes respectives. Des collaborateurs qui se déplacent à travers le 
monde dans le cadre de leurs missions. 

 

 



 

 

Vous aurez pour missions de : 

• L’organisation des réunions, rendez-vous professionnels 
internes et externes 

• Déplacements professionnels - Réservation voyages (hôtels, 
transports) 

• Aide à l’organisation d’évènements internes et externes (formations, réunions, 
séminaires) ; 

• Suivi des missions d’audit, tableaux reporting 
• Diverses tâches administratives, relais RH, suivi formations des équipes 
• Gestion des fournitures 
• Traitement simple des factures et suivi comptable 
• L’organisation de la vie de l’équipe (moments de convivialité, réunions et 

séminaires équipes etc..) 

…Cette liste n’est pas exhaustive 

CRITÈRES CANDIDAT  
 

🏦  FORMATION / SPÉCIALISATION  

Vous préparez une formation BAC+2 dans le domaine de l’administratif à l’IFCV.  

NIVEAU D'EXPÉRIENCE MINIMUM  

0 - 2 ans  
 
Une expérience de 1 an sur un poste similaire est demandé. 

COMPÉTENCES RECHERCHÉES  

- Maîtrise du Pack Office (Word, Excel, Powerpoint, Outlook) 
- Bon niveau d’anglais à l’écrit comme à l’oral niveau C2 
- Capacité d’écoute 
- Sens de la confidentialité 
- Vous êtes une personne dynamique, souriant(e), curieux(se) à l'écoute des 

besoins des collaborateurs. Vous aimez vous rendre serviable. 
- Vous êtes organisé(e), rigoureux(se) et polyvalent(e) et souvent de bonne 

humeur ! 

 


