
 

L’Andra s’engage en faveur de la mixité, de la diversité et du handicap. 

 
 
 

 
Assistant achats H/F 

 
 

Sous la responsabilité de son directeur, le département achats de l’Andra est en charge de la définition 
et de la mise en œuvre de la stratégie achats de l’Agence. Il a également pour mission l’amélioration 
de la performance des achats et de leur système de gestion, tout en assurant la cohérence des achats 
inter-sites. Le département est décomposé en 3 services distincts, dont celui en charge des achats 
dédiés au futur Centre industriel de stockage géologique (Cigéo) auquel vous serez rattaché.  

Au sein d’une équipe de 8 personnes, vous effectuez des tâches d’assistanat classique des membres 
de l’équipe dans leurs missions courantes, notamment la préparation, la mise en forme et la diffusion 
de documents, l’organisation de réunions et de déplacements, la rédaction de compte-rendu, le 
traitement et la gestion de courrier, l’accueil téléphonique.  

Vous participez à la gestion documentaire et à l’archivage des dossiers commerciaux en assurant leur 
complétude et le classement de ces derniers. 

Vous saisissez et enregistrez les commandes émises par le service sous SAP et assurez la relance des 
fournisseurs pour l’obtention des contrats signés.  

Enfin, vous êtes le garant de l’arborescence informatique du répertoire dédié aux achats Cigéo et de 
sa bonne utilisation par l’ensemble des membres du service. 

De formation Bac+2, vous justifiez d’une expérience significative de cinq années a minima dans le 
domaine de l’assistanat. Une expérience dans un poste relations clients dans le cadre d’une activité 
commerciale serait un atout.  

Vous maîtrisez les outils informatiques et bureautiques classiques (MS Office) et spécifiques (Socrate). 
La connaissance de SAP serait un plus. 

Vous faites preuve de rigueur, d’organisation et de réactivité dans votre travail et êtes capable de 
prendre des initiatives et d’être force de proposition. 

La discrétion, le sens du service et la diplomatie sont des qualités essentielles pour ce poste. 

Le poste est basé à Châtenay-Malabry. 

 


