
ORIENTAL SERVICES sn
Société de Développement Régionol

AVIS DE RECRUTEMENT

1. Présentation des oostes à oourvoir :

Dans le cadre du renforcement de son capital humain, la Société de Développement Régional

"ORIENTAL SERVICES" S.A procèdera au recrutement du profil suivant :

2. Principa les missions du poste et conditions :

Le candidat(e) est prié(e) de consulter la fiche de poste ainsi que les conditions de

candidature, sur le lien suivant: www.emploi-public.ma

3. Dossier de candidature :

Le dossier de candidature est composé des pièces suivantes :

. Un Curriculum Vitae indiquant les compétences du candidat, son parcours

académique et professionnel ainsi que les postes et fonctions occupés;
. Une lettre de motivation;
. Une copie du diplôme demandé;
. Une copie des attestations justifiant I'expérience requise ;
. U ne copie de la CIN ;

4. Dépôt de candidature
Le dossier de candidature doit être envoyé seulement et obligatoirement par voie
électronique (diplôme, CV, justificatifs des expériences, lettre de motivation et CIN

doivent être scannés en Format PDF et envoyés) :

Adresse électronique ArcsystemOS@gmail.com

Date et Heure Limite 20 octobre 2023 à 00H00

(Tout dossier de candidature incomplet ou parvenu après le délai susmentionné ne sera

pas pris en compte ra pas I'obje suite)
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0RlEt{IAt SERVIGES sn
Société de Développement Régionol

FICHE DE POSTE : ASSISTANT(E) DE DIRECTION

Missions du posle :

o Recueil, troifement et communicotion des informotions nécessoires ou bon
fonctionnement de lo Direction Générole et des Services.

o lnformotion et orientotion, dons leurs démorches, les interlocuteurs internes et
exlernes.

o Assurer Io coordinotion ovec le DG pour I'orgonisotion motérielle et logistique des
réunions.

Activités el tôches principoles du posle :

y' Assurer I'occueil physique et téléphonique des interlocuteurs internes et externes iy' Assurer les prises de rendez-vous;
/ Troiter le courrier postol et électronique oinsi que les oppels téléphoniques;
/ Suivre lo circulotion des poropheurs;
/ Gére, les ogendos électroniques et contrôler les échéonces ;
/ Soisir, mettre en forme des documents divers (courriers, moils, ropports ....), les

reproduire et les diffuser ;
/ lroiter et diffuser des informotions internes et externes ;
/ Répondre oux demondes d'informotions des outres services et de l'extérieur;
/ Orgoniser les réunions et ossurer leurs logistiques;
,/ Porticiper à lo gestion odministrotive, finoncière et/ou des ressources humoines

de lo structure en oppliquont les procédures dédiées;
/ Orgoniser, olimenter, mettre à iour des boses de données relotives à lo gestion

odministrotive;
/ Closser, pré-orchiver les documents en lien ovec le service des orchives.

/ Moîtrise des techniques de communicotion orqle et écrite.
/ Connoissonce générole des techniques de gestion odministrotive et de secrétoriot.
/ Moîtrise de WORD, Excel, POWERPOINT, et des outils de messogerie.

Expérience requise :
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/ Technicien spéciolisé ou licence (Secrétoriot et bureoutique ou équivolent)
/ Expérience minimum exigée est 2 onnées.

o Compétences opérotionnelles

/ Rigrerr et outonomie de trovoil ;
/ Très bonne copocité rédoctionnelle et d'expression orole ;
/ Sens des priorités ;
/ Sens de l'orgonisotion ;
/ Copocité à prendre des initiotives;
/ Copocité à rendre compte de son octivité de monière spontonée et synthétique,
y' Copocité à s'odopter oux chongements, à foire foce à des situotions d'urgence;y' Sovoir gérer son octivité dons un colendrier et un codre de gestion convivioble.

SAVOIR EÏRE:
/ Accueillonte;
/ Autonome ;
/ Discrète;
/ A l'écoute
/ Él ou service du public.

Et Avoir :
y' Un bon sens relotionnel ;
/ Une Copocité d'onlicipotion ;
/ Et une Force de proposition ;

CONDITIONS ET CONTRAINTES D'EXERCICE

y' Gestion de Stress et gestion des priorités ;
/ Disponibilité.
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o Formotion et quolificolion nécessoire


