
  Forum 18/11/21 

 

Assistant achats bilingue anglais (H/F) 

 
Notre agence d'Aix-en-Provence recrute pour un de ses clients basé à Saint-Paul-lez-Durance, 
un(e) Assistant(e) Achats/Approvisionnements - Bilingue Anglais H/F, dans le cadre d'une 
mission d'intérim de longue durée à pourvoir dès que possible. 
  
Au sein d'un groupe reconnu à l'international, vous interviendrez sur les missions suivantes : 
 
- La vérification des demandes d'achat ; 
- La communication avec les équipes internes pour clarifier ou compléter l'information ; 
- La définition des méthodes de traitement des demandes en fonction des seuils, délais et 
marchés en cours existants ; 
- L'analyse des besoins des opérationnels et le suivi de la bonne mise en œuvre de la 
procédure d'approvisionnement ; 
- La gestion des sources d'approvisionnement ; 
- La rédaction des bons de commandes, contrats, bons de travail, ainsi que des 
modifications ; 
- La gestion des contrats pour les matériaux, équipements, fournitures et services 
conformément à la politique d'achat ; 
- Le soutien aux agents d'approvisionnement dans la gestion d'appels d'offres, l'organisation 
des réunions et la gestion des demandes de soumissions ; 
- La tenue du registre interne et la gestion de la correspondance des entrées/sorties. 
 
 
Titulaire d'un diplôme de type Bac+2/+3 en Gestion ou Achats, vous bénéficiez d'une 
expérience de 3 ans minimum sur un poste similaire, idéalement acquise au sein d'un 
environnement technique et/ou international. 
  
Votre niveau d'anglais est impérativement courant et idéalement bilingue, à l'oral comme à 
l'écrit. 
  
Vous maîtrisez les outils bureautiques, et disposez idéalement de connaissances sur SAP. 
  
Doté(e) d'un sens du détail et de l'organisation, vous êtes reconnu(e) pour votre esprit 
d'équipe, vos compétences organisationnelles et votre capacité d'adaptation. Réactif(ve), 
vous savez gérer les priorités, et faites preuve de rigueur, de discrétion et d'initiative. 
  
Rémunération selon profil (1900-2200 € bruts) 
Heures effectives : 40h du lundi au vendredi (HS rémunérées avec majoration) 
Tous nos postes sont ouverts aux personnes en situation de handicap 
 


