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Fiche de poste secrétaire de direction pdf

Les assistants de direction, tout comme les assistants administratifs et les secrétaires, soutiennent le travail de quelqu’un d’autre en s’occupant ou en supervisant les taches de bureau. En revanche, un assistant de direction est spécifiquement un membre du personnel de bureau affecté a un cadre supérieur. Cela implique de superviser et de former
d’autres membres du personnel de bureau et de s’attaquer a des taches dont la mauvaise gestion pourrait avoir un effet dramatique sur le succes d’une entreprise. Découvrez toutes les informations sur le métier d’assistant(e) de direction dont vous avez besoin pour vous projeter dans cette carriere avec la fiche métier de secrétaire/assistant(e) de
direction d’ESAS. Qu’est-ce qu'un(e) assistant(e) de direction ? Un assistant de direction est un employé qui fournit un soutien administratif de haut niveau aux cadres, comme la prise d’appels, la planification de réunions, la gestion des demandes des cadres et d’autres taches de bureau. Ils peuvent également superviser les fonctions de bureau et
superviser les employés de bureau de niveau inférieur. Quelles sont les missions et responsabilités d’'une assistant(e) de direction ? Le travail d’assistant(e) de direction nécessite généralement la capacité d’effectuer les taches suivantes : Tenir a jour I’agenda de 1’exécutif et aider a planifier les rendez-vous, les réunions du conseil d’administration,
les conférences, etc. Assister aux réunions et rédiger des proces-verbaux Recevoir et filtrer les appels téléphoniques et les rediriger le cas échéant Traiter et prioriser toutes les correspondances sortantes ou entrantes (e-mails, courriers, colis, etc.) Organiser les déplacements des cadres selon les activités Gérer les documents confidentiels en veillant
a ce qu'’ils restent sécurisés Préparer des factures ou des états financiers et fournir une aide a la tenue de livres Surveiller les fournitures de bureau et négocier les conditions avec les fournisseurs pour garantir les commandes les plus rentables Maintenir des dossiers électroniques et papier en veillant a ce que les informations soient organisées et
facilement accessibles Mener des recherches et préparer des présentations, des rapports ou des comptes rendus selon les attributions Certaines des taches de la secrétaire de direction sont les mémes que celles exercées par les secrétaires de bureau : passer et recevoir des appels téléphoniques ; envoyer des mémos, des courriels et des lettres au
nom de I’exécutif ; recevoir des visiteurs ; gestion des horaires ; etc. Les assistants de direction agissent comme des gardiens, prenant des décisions sur qui a acces a 1’exécutif et quelles informations 1’exécutif recoit. Ils menent souvent des recherches et préparent des rapports qui influencent la politique de ’entreprise. Ces responsabilités signifient
que les assistants de direction doivent bien comprendre le travail de leur employeur. En conséquence, ces travailleurs peuvent également agir comme agent de liaison entre I’exécutif et le reste du personnel de bureau. Quelles sont les compétences d’un(e) assistant(e) de direction ? Voici une liste des compétences qui sont généralement demandées
aux assistant(e)s de direction : Expérience avérée en tant que secrétaire de direction ou role administratif similaire Maitrise de MS Office et des logiciels de « back-office » Connaissance approfondie de la gestion de bureau et des procédures comptables de base ainsi que du vocabulaire technique de I'industrie pertinente Connaissances en droit des
affaires, en gestion administrative et commerciale Familiarité avec les méthodes de recherche de base et les techniques de rapport Excellentes compétences organisationnelles et de gestion du temps Excellentes capacités de communication et de négociation Intégrité et confidentialité Quelles sont les qualités d'un(e) secrétaire de direction ?
Compétences en communication : les assistants de direction servent souvent de gardiens, décidant quels messages et quels visiteurs ou appelants doivent aller directement a leur employeur et lesquels doivent étre redirigés ou traités d’une autre maniére. Cela implique la capacité de glaner rapidement des informations aupres de ceux qui demandent
du temps a leur patron. Gestion du temps : Quiconque geére le temps d’une autre personne, comme le font souvent les assistants de direction pour leurs patrons, doit également étre doué pour gérer son propre temps et développer une organisation irréprochable.

INTITULE DU POSTE Adjoint en charge de la comptakelité

GRADE | Adint administratif
Décret n® 2010-1357 du § novembre 2000 avec offet du 01/12/2000 portant statut
TERTEL RS, particulier du cadre d'emplois des Techniciens territoriaux

l Président

ﬁ::;;:slﬂuﬁ Directiur de Pdle, D ectewr Géniral des Sendoes
| Respensable de pection adminisative
Internes
Le Président. La Directrioe Géndrale des Services
Les dlus
RELATIONS < Les agents
FONCTIONNELLES
Externes
- Les eollectivitds
Lo fournisseurs
- Les administrations
- L iAageTs du Service
Assurer la gestion comptable des dépenses et des recettes courantes, |a tenue des réghes
die recette s
DERINITION DU POSTE Garantic Méquilibre et b conformité avec la Mgislation et b régies de la comptabiling
publigue
Redative sutonomie dans fonganisation du travad, dans be fespect des débis
réglementaines
Autonomie restrointe dans b prise de décision
Autarame dans la gestion dies missions reques
Foroe de proposition aupris dos respansables
AUTOMNOMIE ET Rendre régullérement compte 3 sa hidrarchle du dérouloment di ses activieds
RESPONSABILITE Garant de |'image de la collectivivd

Conseille, veille etalerte auprds de sa hidrarchie notamment engestion comptable
of logistique
fecherche de lasimplfication dans Faction

Applications suite aux formations de IVS

Ces responsabilités signifient que les assistants de direction doivent bien comprendre le travail de leur employeur. En conséquence, ces travailleurs peuvent également agir comme agent de liaison entre 1’exécutif et le reste du personnel de bureau. Quelles sont les compétences d’'un(e) assistant(e) de direction ? Voici une liste des compétences qui
sont généralement demandées aux assistant(e)s de direction : Expérience avérée en tant que secrétaire de direction ou réle administratif similaire Maitrise de MS Office et des logiciels de « back-office » Connaissance approfondie de la gestion de bureau et des procédures comptables de base ainsi que du vocabulaire technique de l'industrie
pertinente Connaissances en droit des affaires, en gestion administrative et commerciale Familiarité avec les méthodes de recherche de base et les techniques de rapport Excellentes compétences organisationnelles et de gestion du temps Excellentes capacités de communication et de négociation Intégrité et confidentialité Quelles sont les qualités
d’'un(e) secrétaire de direction ? Compétences en communication : les assistants de direction servent souvent de gardiens, décidant quels messages et quels visiteurs ou appelants doivent aller directement a leur employeur et lesquels doivent étre redirigés ou traités d’une autre maniére. Cela implique la capacité de glaner rapidement des
informations auprées de ceux qui demandent du temps a leur patron. Gestion du temps : Quiconque gére le temps d'une autre personne, comme le font souvent les assistants de direction pour leurs patrons, doit également étre doué pour gérer son propre temps et développer une organisation irréprochable.

Fiabilité : les assistants de direction ont souvent acces a des informations sensibles, et les cadres pour lesquels ils travaillent doivent leur faire entierement confiance afin qu'’ils soient aussi efficaces que possible dans leur travail. Multitache : les assistants de direction gerent réguliéerement plus d’une tache a la fois tout en gardant un ceil sur les
horaires de leurs patrons et en les gardant sur la bonne voie. Aisance orale et sociabilité : les assistants de direction doivent avoir le sens du contact, étre a 1’écoute des besoins de chacun(e)s et savoir rendre service si nécessaire Quel est le salaire d’un(e) assistante de direction ? Les assistant(e)s de direction ont gagné un salaire annuel médian de 39
000 €. Salaire annuel médian : 39 000 € Salaire annuel des 10 % supérieurs : 54 000 € Salaire annuel des 10 % inférieurs : 24 000 € Quel est I’environnement de travail d’'une secrétaire de direction ? Les assistants de direction travaillent généralement dans un bureau et interagissent avec les visiteurs, les appelants et d’autres cadres en plus de leurs
propres managers, patrons, directeurs ou dirigeants. Le travail peut étre rapide et exigeant, et le role exige parfois que les assistants de direction disent non aux personnes qui ne veulent pas accepter un non comme réponse. Les perspectives d’emploi sont nombreuses et il n’est pas difficile de trouver des postes prés de chez soi. Quels sont les
horaires de travail d’une secrétaire de direction ? Les heures suivent souvent celles d’une semaine de travail typique. Cependant, les cadres qui travaillent tard s’attendent parfois a ce que leurs secrétaires de direction soient également disponibles aprés les heures. Quelle formation pour devenir secrétaire de direction ou assistant(e) de direction ?
Le métier de secrétaire de direction vous tente ? Il va vous falloir passer une formation qui vous permettra d’acquérir les compétences et développer les qualités requises pour exercer ce métier. ESAS, en tant qu’école spécialisée dans le secteur du secrétariat et reconnue par les professionnels du secteur, vous propose d’'intégrer une formation
d’assistante de direction en alternance sur un an (niveau bac +2). L’avantage de cette formation ? Elle est non seulement rémunérée, mais gratuite puisqu’elle est entiérement prise en charge par I’OPCA de l'entreprise dans laquelle vous serez en alternance. Ce serait dommage de passer a coté de cette chance de devenir assistant(e) de direction
dans ces conditions, non ? Vous souhaitez commencer une formation dans le secrétariat ou I’assistanat ?
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Quelles sont les missions et responsabilités d’une assistant(e) de direction ? Le travail d’assistant(e) de direction nécessite généralement la capacité d’effectuer les taches suivantes : Tenir a jour I’agenda de 1'exécutif et aider a planifier les rendez-vous, les réunions du conseil d’administration, les conférences, etc. Assister aux réunions et rédiger des
procés-verbaux Recevoir et filtrer les appels téléphoniques et les rediriger le cas échéant Traiter et prioriser toutes les correspondances sortantes ou entrantes (e-mails, courriers, colis, etc.) Organiser les déplacements des cadres selon les activités Gérer les documents confidentiels en veillant a ce qu'’ils restent sécurisés Préparer des factures ou des
états financiers et fournir une aide a la tenue de livres Surveiller les fournitures de bureau et négocier les conditions avec les fournisseurs pour garantir les commandes les plus rentables Maintenir des dossiers électroniques et papier en veillant a ce que les informations soient organisées et facilement accessibles Mener des recherches et préparer
des présentations, des rapports ou des comptes rendus selon les attributions Certaines des taches de la secrétaire de direction sont les mémes que celles exercées par les secrétaires de bureau : passer et recevoir des appels téléphoniques ; envoyer des mémos, des courriels et des lettres au nom de 1’exécutif ; recevoir des visiteurs ; gestion des
horaires ; etc. Les assistants de direction agissent comme des gardiens, prenant des décisions sur qui a acces a 1’exécutif et quelles informations I’exécutif recoit. Ils menent souvent des recherches et préparent des rapports qui influencent la politique de 1’entreprise. Ces responsabilités signifient que les assistants de direction doivent bien
comprendre le travail de leur employeur. En conséquence, ces travailleurs peuvent également agir comme agent de liaison entre 1’exécutif et le reste du personnel de bureau. Quelles sont les compétences d'un(e) assistant(e) de direction ? Voici une liste des compétences qui sont généralement demandées aux assistant(e)s de direction : Expérience
avérée en tant que secrétaire de direction ou réle administratif similaire Maitrise de MS Office et des logiciels de « back-office » Connaissance approfondie de la gestion de bureau et des procédures comptables de base ainsi que du vocabulaire technique de I'industrie pertinente Connaissances en droit des affaires, en gestion administrative et
commerciale Familiarité avec les méthodes de recherche de base et les techniques de rapport Excellentes compétences organisationnelles et de gestion du temps Excellentes capacités de communication et de négociation Intégrité et confidentialité Quelles sont les qualités d'un(e) secrétaire de direction ? Compétences en communication : les
assistants de direction servent souvent de gardiens, décidant quels messages et quels visiteurs ou appelants doivent aller directement a leur employeur et lesquels doivent étre redirigés ou traités d’une autre maniere. Cela implique la capacité de glaner rapidement des informations auprés de ceux qui demandent du temps a leur patron. Gestion du
temps : Quiconque gere le temps d’une autre personne, comme le font souvent les assistants de direction pour leurs patrons, doit également étre doué pour gérer son propre temps et développer une organisation irréprochable.
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Un assistant de direction est un employé qui fournit un soutien administratif de haut niveau aux cadres, comme la prise d’appels, la planification de réunions, la gestion des demandes des cadres et d’autres taches de bureau. Ils peuvent également superviser les fonctions de bureau et superviser les employés de bureau de niveau inférieur. Quelles
sont les missions et responsabilités d'une assistant(e) de direction ? Le travail d’assistant(e) de direction nécessite généralement la capacité d’effectuer les taches suivantes : Tenir a jour I’agenda de 1’exécutif et aider a planifier les rendez-vous, les réunions du conseil d’administration, les conférences, etc. Assister aux réunions et rédiger des proces-
verbaux Recevoir et filtrer les appels téléphoniques et les rediriger le cas échéant Traiter et prioriser toutes les correspondances sortantes ou entrantes (e-mails, courriers, colis, etc.) Organiser les déplacements des cadres selon les activités Gérer les documents confidentiels en veillant a ce qu’ils restent sécurisés Préparer des factures ou des états
financiers et fournir une aide a la tenue de livres Surveiller les fournitures de bureau et négocier les conditions avec les fournisseurs pour garantir les commandes les plus rentables Maintenir des dossiers électroniques et papier en veillant a ce que les informations soient organisées et facilement accessibles Mener des recherches et préparer des
présentations, des rapports ou des comptes rendus selon les attributions Certaines des taches de la secrétaire de direction sont les mémes que celles exercées par les secrétaires de bureau : passer et recevoir des appels téléphoniques ; envoyer des mémos, des courriels et des lettres au nom de 1’exécutif ; recevoir des visiteurs ; gestion des horaires ;
etc. Les assistants de direction agissent comme des gardiens, prenant des décisions sur qui a acces a 1’exécutif et quelles informations 1’exécutif recgoit. Ils menent souvent des recherches et préparent des rapports qui influencent la politique de I’entreprise. Ces responsabilités signifient que les assistants de direction doivent bien comprendre le travail
de leur employeur. En conséquence, ces travailleurs peuvent également agir comme agent de liaison entre 1’exécutif et le reste du personnel de bureau. Quelles sont les compétences d’un(e) assistant(e) de direction ? Voici une liste des compétences qui sont généralement demandées aux assistant(e)s de direction : Expérience avérée en tant que
secrétaire de direction ou role administratif similaire Maitrise de MS Office et des logiciels de « back-office » Connaissance approfondie de la gestion de bureau et des procédures comptables de base ainsi que du vocabulaire technique de l'industrie pertinente Connaissances en droit des affaires, en gestion administrative et commerciale Familiarité
avec les méthodes de recherche de base et les techniques de rapport Excellentes compétences organisationnelles et de gestion du temps Excellentes capacités de communication et de négociation Intégrité et confidentialité Quelles sont les qualités d’un(e) secrétaire de direction ?
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Assister aux réunions et rédiger des proces-verbaux Recevoir et filtrer les appels téléphoniques et les rediriger le cas échéant Traiter et prioriser toutes les correspondances sortantes ou entrantes (e-mails, courriers, colis, etc.) Organiser les déplacements des cadres selon les activités Gérer les documents confidentiels en veillant a ce qu'’ils restent
sécurisés Préparer des factures ou des états financiers et fournir une aide a la tenue de livres Surveiller les fournitures de bureau et négocier les conditions avec les fournisseurs pour garantir les commandes les plus rentables Maintenir des dossiers électroniques et papier en veillant a ce que les informations soient organisées et facilement
accessibles Mener des recherches et préparer des présentations, des rapports ou des comptes rendus selon les attributions Certaines des taches de la secrétaire de direction sont les mémes que celles exercées par les secrétaires de bureau : passer et recevoir des appels téléphoniques ; envoyer des mémos, des courriels et des lettres au nom de
I’exécutif ; recevoir des visiteurs ; gestion des horaires ; etc.

Les assistants de direction agissent comme des gardiens, prenant des décisions sur qui a acces a ’exécutif et quelles informations 1’exécutif regoit. Ils menent souvent des recherches et préparent des rapports qui influencent la politique de I’entreprise. Ces responsabilités signifient que les assistants de direction doivent bien comprendre le travail de
leur employeur. En conséquence, ces travailleurs peuvent également agir comme agent de liaison entre I’exécutif et le reste du personnel de bureau. Quelles sont les compétences d’un(e) assistant(e) de direction ? Voici une liste des compétences qui sont généralement demandées aux assistant(e)s de direction : Expérience avérée en tant que
secrétaire de direction ou réle administratif similaire Maitrise de MS Office et des logiciels de « back-office » Connaissance approfondie de la gestion de bureau et des procédures comptables de base ainsi que du vocabulaire technique de l'industrie pertinente Connaissances en droit des affaires, en gestion administrative et commerciale Familiarité
avec les méthodes de recherche de base et les techniques de rapport Excellentes compétences organisationnelles et de gestion du temps Excellentes capacités de communication et de négociation Intégrité et confidentialité Quelles sont les qualités d’un(e) secrétaire de direction ? Compétences en communication : les assistants de direction servent
souvent de gardiens, décidant quels messages et quels visiteurs ou appelants doivent aller directement a leur employeur et lesquels doivent étre redirigés ou traités d'une autre maniére. Cela implique la capacité de glaner rapidement des informations aupres de ceux qui demandent du temps a leur patron.

ru ey
Contribue i W cleculaton de rformaton of s écharges mec Mequpe of e anmaas de pdies
¢ Asslantde proel

o PANEDEROn O gl s S = Shirelld Sl = 0 1ou b D E o Raeed v o ol [ed aken e, priara ke,
i akna bon. ciiiurn)

P osurvaEERCS 0 A8 OO TG o U PR ER SN Kz W CAPR 08t S, Sai 8 Ml B jDur o6
plarnings opdr sl ornais_ gestion quotidienme des elations avec s presiateres. parfopaton i b mss
e penre e plan g d enieuian, elabarsion doutiy de s

¥ Compéinnons requises

(=P TR

= Comnamsance du Pars, de son organisaion, des services, des aclurs insliulionnels of des parieraines
technigees

. Cornasmnce oy fonclonnement des colecivi i lerrioraies

»  Tochngues de sscedmial o Oomgansation

= Mdkodciogie de proes

Swvor-fare techniques of relationnels

= Miaitvien des outils Duramsioue | CONMBSEMON O8s prnope oS | Fademen] de B0 of [ahiers
@rsion de fhohors

*  Smvor s'organser of Canemend

Savor dire siactil o disponibls - Aulonomes - Sens sgu oo Tindialo

Capacad rolomnnlly dens MNussge dos cully do communicadon © ibliphons of inensi

Aptiuce oo e, Sy, Dise oo noe

Borns suprnSson orNe ol Gerle

Caphcli & Qhner i iy raberded. s urs e baibig

Capacitds refaiormelen. grarde curcadi prolessonnele, sdagabile,

Capacas & hedear chiner 5 wipeoed,  oninsleny bs fela fors proessionrelies du Drectour of de
Prisicent

8 Connsnmnncs o roungid o ls atucthors of oo e Stachor i b ou memee s AN 3B un
oo e eHficace pour chacun de S inferiocuteuTs polend s
= Capacit dadaptabion

Duialibhs o8 aptitudes

Cluai s relaticnnefes © sons oo Mécoute, diplomalie. psychologe, patence
ArtCpaton, COPANEmaton, resen oo Al Sone Oes priontie CRLrenn B!
Pt P | i prociiodd i, B DT L

Réacivsh, niiaiw, capacid b sgumenier doy décainn

Conitadpntall, dachidion

Mbaitrnn de fangles

Grarde daponbise. Horares de traval modulabies on foncion de b charge de avail
Espri d'anafyse of do syrifme

= Capacds & lare crculer §nfoemalon

Ces responsabilités signifient que les assistants de direction doivent bien comprendre le travail de leur employeur.

En conséquence, ces travailleurs peuvent également agir comme agent de liaison entre 1’exécutif et le reste du personnel de bureau. Quelles sont les compétences d’'un(e) assistant(e) de direction ? Voici une liste des compétences qui sont généralement demandées aux assistant(e)s de direction : Expérience avérée en tant que secrétaire de direction
ou réle administratif similaire Maitrise de MS Office et des logiciels de « back-office » Connaissance approfondie de la gestion de bureau et des procédures comptables de base ainsi que du vocabulaire technique de I'industrie pertinente Connaissances en droit des affaires, en gestion administrative et commerciale Familiarité avec les méthodes de
recherche de base et les techniques de rapport Excellentes compétences organisationnelles et de gestion du temps Excellentes capacités de communication et de négociation Intégrité et confidentialité Quelles sont les qualités d’un(e) secrétaire de direction ? Compétences en communication : les assistants de direction servent souvent de gardiens,
décidant quels messages et quels visiteurs ou appelants doivent aller directement a leur employeur et lesquels doivent étre redirigés ou traités d’une autre maniere. Cela implique la capacité de glaner rapidement des informations aupres de ceux qui demandent du temps a leur patron. Gestion du temps : Quiconque gére le temps d’une autre
personne, comme le font souvent les assistants de direction pour leurs patrons, doit également étre doué pour gérer son propre temps et développer une organisation irréprochable. Fiabilité : les assistants de direction ont souvent acces a des informations sensibles, et les cadres pour lesquels ils travaillent doivent leur faire entiérement confiance afin
qu'ils soient aussi efficaces que possible dans leur travail. Multitache : les assistants de direction gerent régulierement plus d’une tache a la fois tout en gardant un ceil sur les horaires de leurs patrons et en les gardant sur la bonne voie. Aisance orale et sociabilité : les assistants de direction doivent avoir le sens du contact, étre a 1’écoute des besoins
de chacun(e)s et savoir rendre service si nécessaire Quel est le salaire d'un(e) assistante de direction ? Les assistant(e)s de direction ont gagné un salaire annuel médian de 39 000 €. Salaire annuel médian : 39 000 € Salaire annuel des 10 % supérieurs : 54 000 € Salaire annuel des 10 % inférieurs : 24 000 € Quel est I’environnement de travail d’une
secrétaire de direction ? Les assistants de direction travaillent généralement dans un bureau et interagissent avec les visiteurs, les appelants et d’autres cadres en plus de leurs propres managers, patrons, directeurs ou dirigeants. Le travail peut étre rapide et exigeant, et le role exige parfois que les assistants de direction disent non aux personnes
qui ne veulent pas accepter un non comme réponse. Les perspectives d’emploi sont nombreuses et il n’est pas difficile de trouver des postes pres de chez soi. Quels sont les horaires de travail d’une secrétaire de direction ? Les heures suivent souvent celles d'une semaine de travail typique. Cependant, les cadres qui travaillent tard s’attendent
parfois a ce que leurs secrétaires de direction soient également disponibles apres les heures. Quelle formation pour devenir secrétaire de direction ou assistant(e) de direction ? Le métier de secrétaire de direction vous tente ? Il va vous falloir passer une formation qui vous permettra d’acquérir les compétences et développer les qualités requises
pour exercer ce métier. ESAS, en tant qu’école spécialisée dans le secteur du secrétariat et reconnue par les professionnels du secteur, vous propose d’intégrer une formation d’assistante de direction en alternance sur un an (niveau bac +2). L’avantage de cette formation ? Elle est non seulement rémunérée, mais gratuite puisqu’elle est entiérement
prise en charge par I'OPCA de l’entreprise dans laquelle vous serez en alternance.



Ce serait dommage de passer a coté de cette chance de devenir assistant(e) de direction dans ces conditions, non ?
Vous souhaitez commencer une formation dans le secrétariat ou 1’assistanat ? Découvrez nos formations en alternance a Paris :



