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- Titulaire d'un BTS assistant de direction ou d'un BTS ou IUT de gestion. v Type de contrat: CDI

B Début:des gue possible
- Rigoureux(se) et organisé(e), vous avez une bonne capacité d'analyse et de
synthese, vous étes force de proposition, et vous étes autonome. Vous avez le sens
de la loyauté professionnelle.

€& Rémunération : 2 200 - 2 700 € brut

- Qualités rédactionnelles et relationnelles requises et maitrise des outils
informatiques Word, Excel.

- Disponibilité requise.

Vos missions principales sont :

- Assurer la gestion de I'agenda, effectuer l'organisation logistique des réunions et participer a leur préparation, rédiger certains
comptes rendus (réunions de direction par exemple)

- Gérer la réception des appels téléphoniques, tout en assurant le filtrage, assurer I'accueil physique des visiteurs,

- Assurer |la gestion du courrier et des parapheurs, organiser |'archivage des documents (hors archivage projets), rédiger certains
projets de courrier sur la base des éléments fournis par les équipes,

- Assurer la gestion des moyens généraux et du planning des véhicules de service de la direction,
- Etablir les Bons de Commande et saisine sous Ulis des Procédures Librement Choisies (PLC),
- Elaborer et tenir a jour certains tableaux de bord relatifs a 'activité de Céte d'Azur Habitat,

- Prendre en charge des missions spécifiques a la demande du Directeur.
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