
 

 

 
 

 
 
 
 

 
Assistant de Manager H/F en alternance  

📍 à Paris la Défense 
 

 BTS SAM (Support à l’Action Managériale) 
 

 
 
DESCRIPTION DU POSTE 
 
Les Affaires spéciales Juridiques assurent la gestion de dossiers de crédits 
immobiliers spécifiques avec de nombreux contentieux judiciaires à forts enjeux 
financiers. 

Vous assisterez une équipe à taille humaine et dynamique, composée de 6 
collaborateurs : 4 rédacteurs conseils juridiques, 2 chargés de contentieux spécialisé. 

Nos locaux sont situés à Paris La Défense. 

🏢 L’ENTREPRISE 

Notre monde change ! Aujourd’hui, ce qui compte dans un job, c’est de vivre de 
véritables expériences, d’apprendre, de travailler en équipe et de partager objectifs 
et résultats avec ses collègues. Bref, de tracer son propre chemin, différent, 
responsable et durable.  
 
Chez BNP Paribas, nous recrutons nos collaborateurs avec l’idée qu’ils nous 
aideront à concevoir le monde et la banque de demain. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
🎯 MISSIONS 
 
Vos missions seront les suivantes : 
 

- Vous rechercherez des informations dans le but d'émettre des demandes 
d'expertises et d'enquêtes pour les Rédacteurs Conseils juridiques.  

- Vous numériserez et classerez des documents, identifierez les courriers, 
préparez les dossiers pour envoi aux avocats 

- Vous créerez et mettrez à jour des tableaux de suivi et de synthèse.  
- Vous formerez les auxiliaires de vacances.  
- Vous traiterez une partie de la facturation. 

 

CRITÈRES CANDIDAT  
 

🏦  FORMATION / SPÉCIALISATION  

Vous préparez une formation BAC+2 dans le domaine Bancaire, Commerciale ou en 
Finance à l’IFCV. 

NIVEAU D'EXPÉRIENCE MINIMUM  

0 - 2 ans  

COMPÉTENCES RECHERCHÉES  

- Vous avez des connaissances en crédits à la consommation, en relations 
avec les prestataires de services, également, des connaissances des 
opérations bancaires courantes et en informatique. 

- Vous maitrisez les outils du Pack Office. 
- Votre adaptabilité, votre capacité à collaborer et analyser seront des atouts 

essentiels. Ajoutez à cela, une bonne capacité d'organisation et de 
communication finiront de nous convaincre. 

Enfin, nous attachons une importance particulière à ce que nos futurs collaborateurs 
agissent au quotidien avec responsabilité éthique et professionnelle. 

 
  


