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GALDERMA, joint-venture entre Nestlé et L’Oréal, aujourd’hui un des leaders sur le marché mondial de la dermatologie, développe et commercialise des solutions thérapeutiques, correctives et esthétiques innovantes pour la prévention, le diagnostic et le traitement des maladies dermatologiques. GALDERMA recrute pour son centre de R&D situé à Sophia Antipolis dans le cadre d’une convention de stage « école-université/entreprise», un(e) : 
Stagiaire- Assistant administratif Comité d’Entreprise H/F
Au sein de notre centre de R&D et du Comité d’Entreprise (CE), vous serez rattaché(e) au Secrétaire du CE et travaillerez en collaboration avec l‘ensemble des membres du CE. 
Durant ce stage, vous :
· Assisterez les membres élus du CE dans la mise en place et l’organisation des activités sociales et culturelles du CE : contact avec les prestataires, comparaison des prix, gestion de la documentation, accueil des représentants, etc ;
· Tiendrez les permanences du CE pour :
- la vente de la billetterie  (cinéma, parc de loisirs, etc.)
- les inscriptions aux activités sociales et culturelles

- renseigner le personnel 

· Gèrerez les paiements effectués par le personnel : billetterie / inscriptions aux activités

· Préparerez en collaboration avec le trésorier les remises en banque

· Classerez et archiverez  les documents fiscaux.
Actuellement en cours de validation d’une formation d’Agent Administratif ou titulaire d’une formation  Gestion- Administration (niveau Bac ou équivalent), vous présentez un très bon relationnel et de bonnes capacités rédactionnelles.

Flexible, organisé(e) vous savez travailler en autonomie.
Vous maîtrisez les outils bureautiques et internet.

Stage conventionné à pourvoir dès que possible.
Basé à Sophia-Antipolis.

GALDERMA R&D est engagé dans une démarche d’insertion et d’accompagnement des travailleurs handicapés. 

Merci de nous transmettre votre candidature par email sous la référence SA/STGCE0111/GRD à : 
rhsophia@galderma.com
GALDERMA R&D

Les Templiers

2400 Route des Colles

06902 Sophia-Antipolis Cedex
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