
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
Au sein de la Direction des Achats, au CSO, tu rejoins le service Packaging, tu seras en charge des tâches 
administratives courantes, de la gestion des flux des devis et des factures ainsi que les stocks et les commandes de 
fournitures du service. 

 
 

• Être en charge des tâches administratives pour l’équipe 
(réservation de salles, gestion des agendas, organisation des 
déplacements, gestion du courrier, mise à jour de 
l’organigramme, suivi des notes de frais et des demandes de 
remboursement de transports), 

• Assurer la gestion des intégrations des nouveaux arrivants 
(effectuer les demandes d’accès IDM, les demandes de matériel 
informatique et les demandes de badge pour les nouveaux 
arrivants du service), 

• Gérer la facturation et les litiges pour le service, en collaboration 
avec la comptabilité et le gestionnaire packaging, ainsi que les 
avoirs et la refacturation, 

• Gérer les stocks et les commandes de fournitures pour le service. 
 

• Tu es issu d’une formation type Bac+2/3 dans l’assistanat, 
• Tu justifies d’une première expérience en tant qu’assistant 

de direction ou assistant administratif, 
• Tu es organisé, force de proposition et tu as envie de faire 

avancer nos projets au quotidien, 
• Tu aimes travailler en équipe et tu es doté d’une bonne 

aisance relationnelle ainsi que d’une capacité d’écoute et 
d’analyse, 

• Tu as un bon niveau d’anglais ou d’allemand (surtout à 
l’écrit). 
 

 

Pense à informer ton N+1. Pour postuler, clique sur le lien suivant : https://jobs.lidl.com/code_cui?FR-080557 
Le service Recrutement du Siège vérifiera les prérequis de mobilité et ceux pour le poste.  
Ta candidature sera traitée dans les meilleurs délais et un mail sera envoyé à ton responsable afin de l’en informer.  
Si le manager recruteur souhaite te rencontrer, tu seras convié à un entretien.  
Pour toute question, n’hésite pas à contacter pers.recrut.cso@lidl.fr.  
 
 
 

 Assistant administratif - service Packaging (h/f)  

 

Ton profil Tes missions 

Tu es intéressé ? 
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