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Assister le responsable de service avec autonomie
dans les missions confiées : agenda, courriers,
comptes-rendus, suivi du budget, préparation

des dossiers, suivi de tableaux de bords...

Etre un relais actif dans la bonne diffusion de
I’information au sein du service et avec les
interlocuteurs externes.

Bac +2 en secrétariat/assistance de direction
ou expérience similaire.

Maitrise de I'outil bureautique indispensable.
Qualités relationnelles, esprit d’équipe.
Organisation, rigueur et esprit d’initiative.
Discrétion et autonomie.
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