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FICHE DE POSTE ASSISTANT(E) DE DIRECTION

DESCRIPTIF DU POSTE

Le Centre Socioculturel " Les Portes du midi " recherche un(e) assistant(e) de direction pour
compléter son équipe.

Vous étes rigoureux, vous savez travailler en équipe, vous avez le sens de la discrétion et
des priorités, ce poste est fait pour vous !

Sous la responsabilité du directeur du Centre Socioculturel” Les Portes du Midi ",
I'assistant(e) de direction prend en charge les missions de secrétariat diverses.

SAVOIRS -ETRE PROFESSIONNELS

Etre discret et savoir faire preuve de neutralité

Etre a I'écoute et disponible
Etre force de proposition
Etre organiser et savoir planifier

Intérét au travail collectif autour de projets partagés

Avoir un bon relationnel avec le public et les divers partenaires institutionnels

VOS MISSIONS
Assistanat de direction :
- Classement et organisation des dossiers

- Aide a la préparation des dossiers et suivi
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- Filtrage des appels téléphonique du directeur de structure
- Gestion administrative du courrier

- Conception et utilisation de tableaux de suivi

- Suivi administratif du personnel

- Organisation de la logistique et réalisation des commandes de matériels, de fournitures, de
consommables...

CONDITIONS DU POSTE

- Rattachement a I’emploi-repére « Assistant (e) de direction » de la CCN ALISFA
- Temps plein hebdomadaire : 20 heures

- Rattachement hiérarchique : sous I’autorité du directeur

- Travail en équipe (professionnels et bénévoles)

- Tutorat de stagiaires

- Horaires : A définir

- Possibilités de déplacements locaux

- Possibilités de travail en soirée ou en week-end

- Participation a la mutuelle, prévoyance

- Politique dynamique en matiéere de formation.

Envoyer CV et lettre de motivation

tarig@csportesdumidi.fr



