




FICHE DE POSTE

ASSISTANT(E) DE DIRECTION

Service : DIRECTION GENERALE

Vacance - libre à compter du : 
MISSIONS :
- organisation des réunions et gestion de l'agenda,

- gestion des appels téléphoniques : traitement, transmission ou réorientation,

- organisation et assistance aux réunions des chefs de service: préparation des ordres du jour, élaboration des relevés de décisions et suivi des décisions,

- rédaction, réalisation et mise en forme des courriers,

- recherche d'informations sur internet pour le montage des dossiers,

- classement et mise à jour des dossiers administratifs,

- réalisation de documents, tableaux et suivi de tableaux de bord (dont guide des procédures internes).

PROFIL :
* connaissances :

- bonne culture générale,

- expérience des fonctions d'assistant.
* aptitudes et qualités :

- capacités relationnelles et de communication, avec des personnes très différentes,

- capacités d'organisation du temps et du travail : optimiser les moyens pour faciliter le fonctionnement des services,

- faciliter le travail administratif et la circulation des informations au sein des services,

- garantir l’homogénéité et la qualité rédactionnelle des documents transmis 
- qualités rédactionnelles et de synthèse,

- maîtrise des outils informatiques et des outils de gestion (Internet, Intranet, Word, Excel, Outlook, Powerpoint) ;

- documentation : savoir rechercher des informations,

- qualités de tact, de courtoisie,

- extrême discrétion,

- esprit d'initiative, sens de la réactivité et de l'organisation,

- sens et goût du travail en équipe,

- curiosité d'esprit.

* autres particularités ou contraintes :

- grande disponibilité.
Service R.H.


