| Q ns AGENCE NATIONALE
DU SOUTIEN SOCIAL

Fiche de poste

Intitulé du poste Assistant(e) de Direction Confirmé(e)

Rattachement Direction Générale ou Direction de Pdle.

Sous l'autorité de la Directrice Générale ou du Directeur de pole, l'assistant(e) de
direction assure l'assistance quotidienne, la coordination administrative et
l'otganisation du bureau de direction de maniére 4 optimiser la gestion de ses
activités

11/Elle assure la gestion proactive des priorités et garantit l'efficacité et la bonne

circulation de l'information, tout en veillant aux régles de confidentialité.

Ses responsabilités incluent, sans s'y limiter :

* DL’accueil physique et téléphonique en sachant hiérarchiser (degré
d’importance, d’urgence), filtrer, rediriger et transmettre ;

» La gestion de I'agenda et des priorités ;

= La préparation et I'organisation de rendez-vous et des réunions ;

Mission et * La mise 4 jour et le suivi des tableaux de bords de pilotage, en assurant

tesponsabilités le retour aux petsonnes concetnées i propos de dossiers ou actions les
concernant ;

= La gestion des flux de documents entrants et sortants ;

= La rédaction d’emails, de notes et de courriers administratifs a partir de
consignes orales et/ou de dossiers ;

= La mise en forme de documents (tableau, graphique, présentation
PowerPoint, ...) ;

= La coordination avec les assistantes des responsables de 'Agence ;

» IL’organisation du traitement et de la diffusion de I'information ;

» L’organisation et la mise 2 jour des dossiers et leur classement (archivage)
de maniére adéquate (sous format papier et électronique) ; )

* ’otganisation des déplacements.




Compétences et
qualifications
tequises

] Le candidat ou la candidate doit justifier de :

*  Formation :

- Etre titulaire d’un dipléme (bac + 3) en gestion, gestion de projets,
assistance de direction, ou toute autre discipline moyennant une
expérience pertinente dans le domaine.

* Expérience professionnelle :

- Minimum 5 ans d’expérience professionnelle dans un poste similaire
dans une organisation structurée.

= Savoir:

- Maitrise des outils de bureautique : Word, Excel, Powerpoint, ... ;

- Maitrise de la messagerie interne : Outlook ;

- Maitrise des techniques et des outils de I'assistance de direction ;

. Savoit-faire :

- Techniques de rédaction et de synthése ;

- Confection de documents professionnels ;

-~ Logiciels de bureautique ;

- Etablissement de tzbleau de bord.

- Techniques de classement et d’archivage.

®  Savoir-étre :

- Discrétion ;

- Rigueur;

- Disponibilité et ponctualité ;

- Autonomie, proactivité et sens de l'initiative.

~ Sens de l'organisation, tigueur et gestion des priotités.

= Courtoisie, sens de 'écoute, aisance relationnelle et de travail en
équipe.

= Langues
-~ Maitrise de I'arabe et du francais.

- L’anglais est un atout trés important. ~qv Marge
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Conditions de
travail
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*  Emploi statutaire.
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