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About the Role

Activités principales

Contribuer a la mise en ceuvre des opérations du service Marketing en collaboration avec I'équipe de Chefs de produit et
I’Assistant(e) de coordination

Votre role

En tant qu’apprenti(e), vous serez un soutien essentiel pour I'équipe marketing et notre assistante, en participant a la
gestion administrative et a I'organisation de projets variés. Vous aurez I'opportunité de découvrir le fonctionnement du
marketing pharmaceutique et de développer des compétences clés dans un cadre stimulant.

Vos missions principales
o Gestion administrative :
o Suivi des devis et factures fournisseurs
o Controle et suivi des paiements
o Mise a jour et suivi :
o Actualisation de documents internes
o Reporting simple et suivi des projets
o Projets ad hoc :
o Organisation des stands Novartis lors de congrées
« Coordination avec prestataires et équipes internes
o Respect et gestion des processus internes

Profil recherché

Formation en administration, gestion ou assistanat (Bac+2 a Bac+3)

Rigueur, sens de 'organisation et autonomie

Aisance avec les outils bureautiques (Excel, Word, PowerPoint)

Godt pour le travail en équipe et la communication
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Why Novartis: Helping people with disease and their families takes more than innovative science. It takes a community of
smart, passionate people like you. Collaborating, supporting and inspiring each other. Combining to achieve breakthroughs
that change patients’ lives. Ready to create a brighter future together? https://www.novartis.com/about/strategy/people-and-
culture

Benefits and Rewards: Learn about all the ways we’ll help you thrive personally and professionally.
Read our handbook (PDF 30 MB)

Division

DIV_IM

Business Unit

Marketing

Location

LOC_FR

Site

Paris Headquarter (PHARMA)
Company / Legal Entity

FR12 (FCRS = FR012) Novartis Pharma S.A.S.
Functional Area

FCT_OT

Job Type

Part time

Employment Type

Early Career (durée déterminée)
Shift Work

No
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