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FICHE DE POSTE
Assistant(e) de direction en apprentissage

IDENTIFICATION

Intitulé du poste

Assistant (e) de direction

Nature du poste

Fonction support a la direction

SALARIE

Statut

En apprentissage

Type de contrat

Contrat a durée déterminée— 35h/ semaine

Profil recherché

Vous préparez un diplome bac + 2 ou 3 en gestion administrative (type BTS
assistant de direction / Assistant Manager ou licence) avec idéalement une
premiere expérience d'assistanat en entreprise. Vous avez un bon niveau
rédactionnel et maitrisez le Pack Office (Word et PowerPoint) ainsi que les
outils collaboratifs (teams, Outlook, etc.).

Groupe

Salaire mensuel

18re 27%du
année Smic, soit
444,31 €
Fim 39% du
année Smic, soit
641,78 €
3ama 55% du
année Smic, soit
905,07 €

Rémunération brute mensuelle minimale d'un apprenti

43% du
Smic, soit
70760 €

51% du
Smic, soit
839,25 €

67% du
Smic, soit
1102,54 €

Salaire le + élevé entre 53% du
Smic, soit 872,16 € et 53% du
salaire minimum conventionnel
correspondant a I'emploi occupé
pendant le contrat
d'apprentissage

Salaire le + élevé entre 61% du
Smic, so0it 1003,81 € et 61% du
salaire minimum conventionnel
correspondant a I'emploi occupé
pendant le contrat
d'apprentissage

Salaire le + élevé entre 78% du
Smic, soit1 283,56 € et 78% du
salaire minimum conventionnel
correspondant a I'emploi occupé
pendant le contrat
d'apprentissage

100% du Smic

Salaire le + élevé entre le

Smic(1 645,58 €) et le salaire
minimum conventionnel
correspondant a I'emploi occupé
pendant le contrat
d'apprentissage

100% du Smic

Salaire le + élevé entre le

Smic(1 645,58 €) et le salaire

minimum conventionnel
correspondant & I'emploi occupé
pendant le contrat
d'apprentissage

100% du Smic

Salaire le + élevé entre le

Smic(1 645,58 €) et le salaire

minimum conventionnel
correspondant & I'emploi occupé
pendant le contrat
d'apprentissage

Avantages

Mutuelle, Prime d’ancienneté (conventionnelle), Remboursement de frais de

déplacement
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POSITIONNEMENT DANS L’'ORGANIGRAMME

Pole ou service de Direction
rattachement
Hiérarchie Membres de la Direction

Services coordonnés et
composition

Positionnement dans le péle
de rattachement

Apprenti

MISSIONS DU POSTE

Finalité

Véritable soutien a I'équipe de direction, vous Assurez le
secrétariat et prenez part a I'ensemble des taches liées a
I'assistanat de la direction: gestion planning, rendez-vous,
administratif...

Activités et missions

- Gestion du courrier en liaison;

- Saisir, mettre en forme divers documents (courriers, rapports,
convocations...), les reproduire et/ou les scanner et les diffuser ;
- Saisir et mettre a jour les bases de données utilisées au sein de
I’association (annuaire et organigramme institutionnel) ;

- Constitution et préparation de dossiers ;

- Assurer le lien avec la Présidence ;

- Réalisation de mailing ;

- Classer et archiver (papier et numérique) les documents et
informations ;

- Appui ponctuel aux responsables de services ;

- Préparer différentes réunions et en réaliser les comptes rendus ;

Coopération

Transversale

COMPETENCES REQUISES

Profil du poste

Savoir-faire :

Bonne capacité rédactionnelle ;

Maitrise des outils de bureautiques ;

Analyse et gestion des demandes d’information ;
Capacité d’organisation ;

Aptitude a travailler en équipe ;

Discrétion ;
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Savoir-étre :

Rigueur et Proactivité
Capacité d’analyse
Professionnalisme
Ouvert au dialogue
Ecoute et dynamisme

AN NENEN
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