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Idcntification dÊ posüe

Intituté de postê : Technicien Support

htitulé dÊ post€ du rupérieur hiéralchique: Dirccteur Support

Principales missiom

.Organiser les rendez-vous, le planning et filtrer les appels et les accueils physiques le concernant ;

.Préparer et organiser les réunions (convocations, préparation des dossiers, réservation de salles, etc.);

.Concevoir et rédiger des courriers et des comptes rendus;

oAssurer la gestion de résérvation de la billeterie;

tisisons Hiérarchiryes

Direteur Support

Technicien Support

Compétences rcquiles

.Maîtrise des techniques de gestion documentaire;

. Maîtrise des techniques de gestion administrative de secrétaria!

. Bon esprit d'analyse et de synthèse;

. Maîtrise des langues (Français, Arabe)

Afpel à candidaturç

Fiohe de poste

Tcchnicien $upport
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