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0 " . # ASSISTANT/E DE DIRECTION

@ AFPAR DE SAINT DENIS
Du 18 OCTOBRE 2023 au 17 MAI 2024

’ .
Le met|er : Etre au cceur du systéme de communication, d’organisation et de décision en assistant une direction, étre en capacité d’analyser une situation, d’établir un diagnostic et

. \\

de proposer une solution, organiser et coordonner les journées des dirigeants, faciliter les prises de décisions en construisant des outils de pilotage, compiler et consolider des données; gérer
le traitement de la communication écrite et orale, assurer I'interface avec les interlocuteurs et collecter, analyser et diffuser I'information. Sous la responsabilité de sa hiérarchie, exercer ce
métier en toute autonomie, dans le respect de la confidentialité, en appréciant les urgences et les priorités. La fonction requiert un niveau d’anglais permettant de communiquer avec
spontanéité et aisance a I'écrit comme a 'oral. L'emploi s’inscrit dans un environnement de plus en plus numérique, ou le temps et I'espace sont completement modifiés et n’ont plus de
frontieres.

Le PrOfll Cand |dat « Niveau général BAC (en dessous de I'adaptation a la formation est difficile en raison du niveau d’analyse demandé et de I’anglais), expérience professionnelle

souhaitée ou des stages significatifs, de préférence dans le secrétariat. Bonne pratique des fonctions avancées de Word (publipostage, gestion de documents longs, ...) et de base en Excel (formules
conditionnelles, mise en forme de tableaux, calculs...). Aisance rédactionnelle (respect des régles grammaticales et orthographique) et relationnelle (savoir communiquer a 'oral...). Bonne pratique
écrite et orale de la langue anglaise (niveau classe de terminale générale ou technologique).

Diplome préparé : Titre professionnel de niveau 5 équivalent a un BAC+2

: Transmettre CV et/ou Nom, prénom, tel, mail,

3 'adresse : inscription.pcnord@afpar.com
8 AFPAR de St Denis = En ligne sur notre Site : afpar.com

= Avec un conseiller du Pole Emploi ou Mission Locale

= Contact AFPAR : 0262 94 72 72 Ui ol



mailto:inscription.pcnord@afpar.com
http://www.afpar.com/

