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RESPONSABLE
510302001 (0)0)o8 Chef de la Division du GME

TACHES ET RESPONSABILITES

e Préparerles documents administratifs tels que les correspondances, les lettres, etc.

e Assurer le suivi de la facturation et de la logistique.

e  Gérerle pointage des sous-traitants intervenant sur le GME.

e Assurerl'archivage méthodique de la documentation relative au GME.

o Elaborerle planning des activités en coordination avec les différentes entités.
Exécuter diverses taches administratives selon les besoins de la Division.

EDUCATION ET FORMATION
e Dipléme de niveau Bac+2 (Technicien spécialisé, DUT, BTS) dans le domaine du secrétariat ou de
l'assistanat de direction, justifiant d'une expérience minimum de 2 ans dans le domaine.
e Dipléme de niveau Bac +2 dans tout autre domaine, justifiant d'une expérience probante (>5 ans)
dans un poste équivalent (administratif ou assistanat de direction).

CONNAISSANCES ET EXPERIENCE
e  Maitrise du pack office (Word, Excel, PowerPoint).

e Expérience antérieure dans des fonctions administratives similaires.
e Connaissance des procédures de secrétariat et d'assistanat.

COMPETENCES ET APTITUDES

e  Maitrise de I'anglais, du francais et de I'arabe a I'écrit et a I'oral.

e Organisation rigoureuse et méthodique.

e Capacité atravailler de maniére autonome et en équipe.
Bonne communication écrite et verbale.

e Polyvalence et adaptabilité face a des taches variées.




