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No Text Content! Assistant(e) de direction ACTIVITES PRINCIPALES L'’assistant/assistante de direction accompagne un dirigeant d’entreprise, un chef de service ou un cadre décisionnaire afin de faciliter et d’optimiser la gestion administrative de son activité. En étroite collaboration, il/elle est la personne de confiance qui organise, gere, coordonne
et assure le suivi de I’ensemble des activités visant a le seconder. Réceptionner et trier le courrier pour ne présenter a son dirigeant que les informations essentielles.

Assister aux réunions et en rédiger les comptes rendus. Organiser le tri et I’archivage des documents importants (collecter, traiter, classer et mettre a jour I'information). Gérer et actualiser la documentation professionnelle et réglementaire. Rendre compte a travers des points réguliers de ’avancement de son travail, des rendez-vous prévus et des
courriers a envoyer. Gestion et suivi et archivage des comptes rendus et documentation du dirigeant Gérer 1’agenda et I’emploi du temps quotidien du dirigeant (prise de RDV, courriers, e-mails, congés...). Réceptionner et filtrer les appels téléphoniques. Accueillir physiquement les rendez-vous. Préparer et organiser la logistique des différents
événements professionnels (réunions, déplacements, interventions orales, séminaires, salons professionnels, conférences téléphoniques...).
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Recherche unje) Assistant{e) commercial(e) (h/f)

WISSIOMS
Aggurer e ramtement admirestratif des dosssers dlents. || Sagnt entre autres de
I'enregistrement et du suihi des commandes, de ka gestion de ka relation clients = depuis la saisee des
commanded jusqu’l [ livraton.
Girer L gestion of e sund de La facturation 1 des relanoes
. Maltriser les bases de la comptabilité of de la gestion
Gestion ¢f sulvi de la cerdication FEFC
Recusllic, tranimettne, sunne, cadier ded anformationd ecrites, orales, Electronigues
[eompte-rendu de réunson, subd de tableay de bord, ...} A son nitiative, rechercher des informations,
iveniuellement sur entemet
Suivre ly productson pour asswrer |3 chaine bagistique &t Ninformation aw dien
= Nigocier bes priv d' affrétement des produits et coganser les fus
Mettre en forme, assurer be suivl de documents et tabbeaus de bord Appliquer des
pracidures administratives de Tagan avtanoma,
Actualisation des bases de donndes of diffusion de linformation commerciade
Accusillir les interlocuteurs eaermes (accwedl Phy e o1 u‘ltphnr'-qw;l
Faciliter be climat relatianinel.

Sawair Faire :
Maitriter Ward, Excel, Outlook &1 Internet
- Modalinds d'aocuel
: I"Bnglais &4t un abaut
Bonne maitrse ded relationd cents fournitieurs
= Reghes de gestion de stack

Evoir Bt ;
= NG gy contact
Faire prevee diune bonne crganisation et de rigueur
= Autonomie
= Savonr divelpper un argumentaire
Sadapter aux dvolutions et réagir rapidement
= Cuscrétmn oonllentialin?

bDe niveau BAC + 2 de type Management des unités commerciales (MUCH, gestion
Comame rcale, Assirtant de gesticn PME-PME . avec expinence,

Temps complet

Utilisation d'un bagiciel spécifique & notre activté nommed SCIEMERGEE,

Connanssance® du knletied de complalile SAGE

Salaire selon profil,

Voas pouel adnesser votre cancdsdature [oy ef legtre de mofaton) par mail a adresse sunante |
recrutement @sciene-archimbaud. com

Préparer et controler les dossiers nécessaires a la mission du dirigeant (documentation, rapports, supports de communication, notes diverses pour les réunions...). Assurer en amont la préparation et le suivi des dossiers.

Organisation de ’agenda du dirigeant et accueilLa liste des taches n’est pas exhaustive. Les taches pourront évoluer en fonction des activités de 1’entreprise et de 1’organisation du service. Date de Mise a jour : 25 novembre 22 Organisation Sait utiliser les différents Support de communication Logistique des événements Reporting Gestion d’agenda
Synthétique Participer a 1’organisation de la logistique des recrutements et des formations. Réaliser un suivi administratif du personnel. Assurer la gestion et le suivi complet de certains dossiers (négociations avec les fournisseurs, relance clients...). Suivre les procédures d’appels d’offres. Rassembler et mettre en forme des éléments de suivi
(tableaux de bord, indicateurs, reporting...). Gérer les notes de frais. Réaliser des commandes de matériel, de fournitures, de consommables et vérifier la conformité des livraisons. Assurer le suivi des conditions d’exécution d’un contrat, étre le support ponctuel a I’administration des ventes (commandes clients, factures clients, BL...). Rédiger des
supports de communication (notes, correspondances, reporting, rapports, comptes rendus...). Structurer et assurer la transmission des informations en interne et en externe (documents provenant des différents services de I’entreprise ou de 1’extérieur aux services concernés a partir des consignes de son dirigeant). Communication ACTIVITES
EVENTUELLES COMPETENCES REQUISES Différent(e) de 1’adjoint, l’assistant(e) de direction générale occupe une place importante dans la vie professionnelle d'un directeur. Il/Elle assure la gestion du planning de son/sa chef et procede a des triages par importance des informations mises a sa disposition pour sélectionner les actions prioritaires.

Entreprise

W*1 mondial du chewing-gum, et file ndépendante du Groupe Mars Inc., Wrigley réalse plus
de 5 milliards de doflars de CA. Notre savoir-faire depuis plus d'un siécle s"appuie sur b
production et la distrbution de margues prestigieuses, teles que Freedent, Five et Ainwaves en
France. Sur un marché compétitif, nos valeurs sont des axes de différenciation majeurs. Nos
300 associkes participent chague jour au leadership de Wrigley par k2 mise en ceuvre d'opérations
rmarketing, commercizles et merchandising mnovantes.

Type de contrat : CDI Poste

‘Wrigley France recherche un Jr Brand Manager sur sa marque Freedent, pionnigre du chewing
gum sans sucres, et numéro 2 de b catégorie Gum en France avec un chiffre d'affaires de 100
milions d'euros.

Au sein du département Marketing, vous étes chargé(e) d'assster le Sr Brand Manager
Freedent dans les missions subantes :

- Suivi quotidien de la marque :
Vous assistez le Sr Brand Manager dans le suivi et 'analyse de la marque Freedent sur le marché
frangais Grandes at Moyennes Surfaces (GMS) et circuits spécialisés,

Vous particpez 3 ldentification, & recommandation et le développement du business de
margue.

- Gestion de projets sur la marque :

1/ Projets de développement produits ;

Vous participez aux projets en cours sur Freedent et gérer certaines composantes de maniére
Butonome, notamment concemant ks recommandations de packaging, kes studes et les tests
consommateurs ainsi que les moyens de soutien au Bncement.

2/ Communication digitale :

En contact avec lagence de communication, vous assurez, de maniére autonome, ke
développement et B mise 3 jour permanente du site Freedent.fr ainsi que d'autres outis teks
gue nos blogs ou nos operations promotionneles,

- Participation 3 b définttion du plan Marketing Freadent :
Vious apportez votre analyse, vos connaissances et vos idées dans & construction du plan
marketing Freedent.

Profil

De formation Ecole de Commerce, DESS Marketing ou Universités, vous avez acquis une
nﬁl;'mére expérience significative en Marketing. Vious aimez analyse et &tes 3 ke avec les

[= 25,

Vous 8tes rigoureux (se) et proactif (ve). Vous &tes concret{e), communicant(e) et posséder
une forte capacité a convaincre et fédérer. Vous maitrisez parfatement ke Pack Office et plus
particulérement Excel et Power Point ainsi que [ lecture et 'analyse des panels distrbuteurs et
consommateurs.,

Il/Elle planifie ses réunions d’affaires en choisissant les lieux les plus indiqués et réorganise son agenda en tenant compte des imprévus professionnels ou personnels de celui-ci. Il/Elle assure une fonction d’intermédiaire entre son/sa supérieur(e) et les différents partenaires de I’entreprise. Pour ce faire, il/elle communique par téléphone ou par
courriers électroniques les renseignements a diffuser dans tous les services concernés. Le secrétariat fait aussi partie de ses responsabilités. Il/Elle organise les dossiers demandés par son patron et effectue des travaux de classement et d’archivage. Lors des réunions, il/elle s’occupe des prises de note et rédige un rapport pour le transmettre aux
dirigeants et aux autres employés. L’assistant(e) de direction est le/la représentant(e) direct(e) de son supérieur a l’extérieur ou a l'intérieur de la société. Il/Elle est en étroite relation avec les collaborateurs et partenaires de 1’entreprise. Il/Elle encadre les déplacements du directeur a I’étranger ou sur le territoire national et ’accompagne également
lors des séminaires ou congres. C’est une personne de confiance pour I’entreprise et ses dirigeants. Quelles sont les qualités d'un(e) assistant(e) de direction ? Du fait de ses multiples activités, I’attaché(e) de direction ne connait pas la routine... Sur tous les fronts, il/elle doit faire preuve de réactivité, d’'une grande capacité d’adaptation, d’esprit
d’initiative et de résistance au stress et a la pression.
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= La senvice 'obsbiinique 56 composa

des consultations de
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Le service de gynécoiogss a5t inkégré au plle chinumical,

= i i Sagd Femmi assung [ geston de pronimbé du sechiut du Bloc Qbslilngal companant |
o Les ungsnces gméccloggues el obsléincales | 3 sales de consuliston el ue sale
i &chographes) )
o e secleur da Maissance (6 s de pré-iravad et & salles de natssances)
o i bk o césanenng » | 2 salies dopdrabion ef use S5P1)
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o o0

-l assure Ninkénm de Mabsence de [a sage leerema cadne supénieuns du Phle dans ses Bmdes de
comptences Suf les sacleurs de la matemié en collaboration avec ses collbgues cadre de sankd

HORAIRES DE Horaines en journie, forfail jour |

TRAVAIL Prisanct efective de TR0 minimvum v compris e samed,

Augung U BRESENGE b S, on alemanod avec ke 3 autres cadves 38 la malemill
La jourrse du samedi est décaiée au dimanche guand le lund a5l lénié

Souvent bousculé(e) par des priorités qui arrivent a I'improviste, il/elle doit travailler avec méthode et organisation. Autre impératif inhérent a ce métier : la discrétion. ’assistant(e) de direction voit et entend tout ce qui se passe autour de son patron, il est le/la gardien(ne) de ses secrets et doit étre une personne de confiance absolue. Recevant les
visiteurs de son supérieur, agissant souvent en son nom, tant en externe qu’en externe, il/elle doit avoir une bonne présentation, une grande aisance relationnelle, le sens de la diplomatie, et une excellente expression orale et écrite. Quel salaire peut espérer un(e) assistant(e) de direction ? En début de carriere, un(e) assistant(e) de direction gagne
entre 15 et 20k€ annuels. Mais, en fonction de la taille de I’entreprise et de sa localisation (Paris ou province), du niveau hiérarchique de son supérieur (PDG, Directeur de Département, autres cadres), du nombre de personnes dont il/elle se charge, de ses attributions et de son expérience, cette rémunération peut évoluer jusqu’a 20-45k€
annuels.Découvrez nos offres d'emploi en assistanat. La fourchette de rémunération annuelle brute regroupant 80 % de 1’échantillon pour 1’assistant de direction générale se situe entre 38 570 et 67 490 euros. Les missions de l'assistant de direction générale Collaborateur du chef d’entreprise ou d’un directeur général, intervient en support et est en
relation avec tous les services de 1’entreprise.

b Assistante de direction
':EEHEEPS - Fiche de poste -

L Senlin Ralinaal

di Pradacts 46 Tasls

Le Centre national de gestion des esiais de produits de santé [CeNGEPS) &4t un groupsment dintiré public
crbit en 2007 afin do contribuer, par son acliitl, & renforcer les performarces de la rechercho clinigue
frangaiie contribuant en cla & " Riradiite de notre payt pour led industnes de sant® ¢ Faoted e plus précoce
o neps concitoyers aux innovations médicales, Il a &0é prorogd pour un second mandat de guatre ans,

Les objectifs pourtiuivis par be GIP o CeMGEPS » sont résumdés dins $on dagan - = Recruter plus, phus vite et
misux s dans les esshis clinigues industriels en France,

L siége social du GIF est finé & Lyon Il associe bes principaus opbrabeurs, publics et priviés, de recherche
chnsque (Mdpetaux, INSERM, LEEM - Les Entropeises du Mbdicament),

Secrétariat & assistanat |
ﬁlpnlnﬂ-un et tenue du secrétariat dlassigue : Elaboration, constitution, mise en forme de
gestion de Femplol du Temps documeents :
= filrage tEldphongue = tableaux de bord, graphiques
o pEstion des email o1 du CoETREr *  rapports mensuels, forecast, budget
= moises b jour des bases de donndes, fichiers... = notes de Serdoe, Supports, journdux inbernes
= clastement, anchivage ' DO PRS- NS
= pestion des fouwrnitures * gosshers diees
Gestion matérielle des contacts ; Gafticn dos dosshbe s du paronns |
= prise de rerde s voud * s Oes ahanonE, CONEEE
= logistigue des déplacements & btablidsement ded noted de Traid
= prganisation, préparation o suvi dos *  pestaon adminidtrative des recrutements
Féunkond, candérences teléphaniques, des = actuslisation did dodsiers du dervice ou ded
EnErotnng minects neports
Oreanisation événementielle

&+ Coordindlion o participation b ded colloguesd/réceptiond of ganisees par le CeNGEPS en relatich yec
Factivité de communication et de promotion du CeNGEPS

Prise en charge d'études diverses

*  Collecte et oompilation de donnded ; consimuton ¢t gestion des annelings [ex ; snuaire des
formations & la recherche clinlgue ; annuaire des réseava diinvestigtion ..}

Pouvant avoir des missions de communication, prépare et suit certains dossiers avec une réelle autonomie.
Effectue les travaux de secrétariat (agenda, réunions, déplacements, comptes rendus, mise en forme de documents électroniques...), tout comme des études ponctuelles, des travaux de reporting spécifiques, ou encore peut assurer 1’organisation d’événements particuliers. Dans ce cadre, peut étre assisté par un employé ou un secrétaire.

inalco FICHE DE POSTE

Assistant(e) de direction

Rattachéd b la Présidence/Direction générale des services
Catégorie B

@ Assurer le secrétanial du LGS el de la Préskiente

- Gnﬁnnde Fagenda du DGS, de Ia Présidente el du Omzmw du cabinel
eille, informer el oriender les personnels et les usagers de
E‘dbu.hﬁa.smnt
- Gaﬂmdu courrier en Baison avec [Assistante de Direction
Salsir, matire en forme divers documents (counmens, rappon
comvecations...), les reproduire etiou les scanner et les diffuser

- Saisir f meltre & jour les bases de donndes utlisées au sein du cabinet

{nnnl.:alra al organkgramme insilutionnel)

Constilution of préparation de dossiers
Assurer be Ben avec la Présidence

MISBIONS - Réalisation de mailing

Assurer la gestion des demandes de réservation de rols salles

ACTIVITES - Crganisation en lien avec la logistique et Fassistante de direction des
réceptions de personnalités accueiliies par linaleo
Classar of archiver (papler et numdrigue) les documents of informations,

- Appui poncluel aux-:hargis de missons de la DGS
Prépaser différentes réunions et en réalizer les comples rendus
{méunicns chaisdn SOMVices...)

- Assures la gestion des demandes de places de parking el traiter les
demandes dautorisalion powr certaines  manifestations
{foumages, inbervews axiériews...)
lmsurrlaguﬁmndlscmm:iﬁrbm“utdﬁmu

olrnitres

@ Compilences (heoriques

- Connaissance de lorganisation générale ef du fonclionnemenl de
Fétablissemant

- Connaissance générale des lachniques de gestion administrative et da
socritariat

- Bonnes capacités rédactionnelies

- Triés bonne malrise des techniques bureautiquees

® Savoir-laire opdralionnel

= Excellente expression orabe of rédactionnalle

- Maflrise das outlis de bureautiques (word, excel, powerpaint,..)

“E5 | - Utiisation des modes de communication (Wkléphone, lax, messagetie,
agenda électronique.,.}

- Analyse el gestion des demandes dinformation.

Discrétion
dela :wnmr.lﬂclﬁm en anglais cbligniaire

& Savoir-faire comportementaux
- Discrétion, sens de la confidentialité
- Bon relabonnel, bonne présantation,
= Ferle capacité d'organisation, rigueur of méthode
- Bonne capacié de réssiance au stress

e poste esi ouvert aux Tonclionnaines de calégone B par vole de mudafion
MODALITES DE W‘“"mmﬂﬂ'
| es! dgalement ouvert aux personnels contractuels, |a rémundration sers

RECRUTEMENT inie: en fonction du profil el de lexpérience du candidat.
personnes iMéressdes sont imvitkes & adresser eandidalure
curriculum vitae dbtaillé o1 letire de motivalion) & isabelle. ll:mm@nalw fr

Représente son supérieur aupres d’autres services de la société ou a 1’extérieur de ’entreprise. Dans le cas d’'une entreprise de taille réduite, il peut étre responsable de travaux administratifs et des services généraux. Les caractéristiques de la fonction d'assistant de direction générale La fonction implique une forte collaboration avec son supérieur
hiérarchique et nécessite de gérer les demandes nombreuses de rendez-vous provenant de ’entreprise ou de I’extérieur tout en traitant des documents confidentiels. La fonction comporte la rédaction de nombreuses notes a partir de simples consignes orales ou écrites et la prise d’initiatives pour I’organisation des déplacements professionnels du
directeur auquel elle est rattachée. La formation d'assistant de direction générale L’acces a la fonction est possible aprés une formation de niveau III de type BTS secrétariat ou de niveau II (licence ou maitrise) si elles sont prolongées par la connaissance d’une ou plusieurs langues étrangéres. Une évolution vers le métier d’assistance de direction
générale est possible pour les secrétaires ayant une expérience confirmée méme si leur formation initiale est de niveau V ou IV (CAP, Bac professionnel...).



