|

/ a — OUVERTURE DE POSTE
vap | Assistant de direction H/F
SengagefiSerale CDD a Temps plein : 1 mois qui pourra étre reconductible

pour lI'inclusion

Siége Social et Administratif

(En surcroit temporaire d’activité)
CCN 66 - ANNEXE N°2

Résidence Marialva

3 rue Michel Tissé

40 000 MONT DE MARSAN

05 58 85 43 80

siege@adapei40.fr

Siret : 775 598 485 00198

Poste a pourvoir des que possible

Lieu de travail :
P6le Habitat Montois — Mont de Marsan

MISSION :

L'assistant(e) de direction est polyvalent(e) il (elle) assure le secrétariat, le suivi et la gestion
administrative de I'établissement et assiste sa hiérarchie dans les tGches organisationnelles.

Il (elle) organise et coordonne les informations internes et externes, parfois confidentielles, liées
au fonctionnement de I'établissement.

MISSIONS SPECIFIQUES :

Accueilllir et informer les publics internes et externes,

Organiser et coordonner les activités administratives

Participer & I'organisation de I'agenda des responsables,

Centraliser, finaliser et transmettre les informations liées a I'activité,

Gérer administrativement les dossiers du personnel, des personnes accueillies et des
partenaires,

Gestion de caisses budgétaires,

Accomplir les missions spécifiques qui pourraient lui étre confiées,

Préparer et organiser les réunions et formations (convocations, préparation des dossiers,
réservations de salle etc.)

Comptes rendus de diverses réunions (institutionnelles, CVS, etc.)

Titulaire d'un BTS Assistant(e) de Direction ou équivalent,

Expérience minimum de 3 ans, sur un poste similaire

Autonomie et inifiative,

Sens du relationnel et de la communication,

Connaissance et maitrise de |'outil informatique,

Maitrise du logiciel word : missions courantes (courriers, notes, etc.) + mise en page
avec disposition graphique d'un contenu informationnel (création de modéele de
document avec charte graphique),

Maitrise du logiciel excel

La connaissance du secteur du handicap mental serait un plus.

Les candidatures doivent étre adressées au plus tard le 26.03.21 a :
ADAPEI des Landes-Service RH : ressources-humaines@adapei40.fr
3 rue Michel Tissé - Résidence Marialva
40000 Mont de Marsan
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