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Assistant(e) gestion PME (H/F) (alternance) 

Merci d’envoyer votre CV et votre lettre de motivation : ice.recruit@iwasecosfa.com 
 

IWASE COSFA EUROPE : 

 
Filiale française du Groupe Japonais Iwase Cosfa. 
Activité :  Distributeur de matières premières cosmétiques. 
Date de Création : 2015 
Effectif : 13 
Site Web: http://www.iwasecosfa.eu 

GROUPE IWASE COSFA : 
 

Date de création :  1931 
Effectif : >200 
Chiffre d’affaire consolidé : >300 M EUR 
Site Web: http://www.cosfa.co.jp/english/ 

LE POSTE 
Intitulé : Assistant(e) gestion PME (H/F) (alternance) 
Localisation : Levallois-Perret 
Contrat : Alternance (apprentissage ou professionnalisation) 
Tuteur : Directeur Administratif  
Marché couvert : Europe 
Sous la responsabilité directe de l’équipe de direction, vos missions principales seront les suivantes : 

- Gestion RH  - administration du personnel 
- Rédaction du plan de formation, suivi des formations 
- Amélioration des QVT 
- Finances d’entreprise : préparation de la comptabilité et des bilans mensuels - Cashflow 
- Mise en place et suivi des KPIs d’un tableau de bord de gestion 
- Gestion des achats hors production 
- Assistance à la digitalisation des process administratifs et RH  

 
 

LE CANDIDAT 
Formation : Étudiant(e) en Licence ou Master spécialisé Gestion ou Management des PME 
Langues : Anglais niveau professionnel obligatoire 
 
Pour ce poste polyvalent nécessitant une bonne capacité d’adaptation vous aurez besoin d’être rigoureux(se) et organisé(e), 
vous saurez être force de proposition et travailler en autonomie.  
À l’aise à l’écrit comme à l’oral vous avez une bonne capacité de communication. 
Vous serez amené à collaborer et coordonner des projets transversaux avec tous les services internes et à collaborer avec les 
prestataires externes, cabinet comptable, cabinet RH, cabinet de recrutement. 
Pour ce poste. 
 
Vous souhaitez rejoindre une filiale à taille humaine en forte croissance et participer à son processus structuration 


