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Rattaché a la Présidence/Direction générale des services Catégorie B. MISSION PRINCIPALE. Voici les principaux roles et
missions d’'un assistant Sous l'autorité du Directeur général des services techniques adjoint, I'assistant de direction
apportera une aide permanente dans la gestion, 'organisation et le suivi des dossiers et des services attachés a la direction.
En externe, l'assistant de direction est I'interface qui représente la direction et | territoire, I'assistant(e) de diretion est plaé
sous l'autorité de la diretrie générale adjointe. Gestion de 'agenda du DGS, de la Présidente et duDirecteur du cabinet.
Assistant(e) de direction. MISSIONS. Dans le cadre de I'assistanat de la direction, I'assistant de manager gére la
communication avec le personnel, toutes les équipes ainsi que toutes les instances représentatives de ce dernier.
Participation a lacommunication interne et externe Rédaction de comptes-rendus de réunions. Assurer le secrétariat du
DGS et de la Présidente. Assurer le secrétariat du DGS et de la Présidente Prise de notes, rédaction et suivi de compte-
renduAssurer les tiches de secrétariatGestion de I'agenda et des prioritésGestion des flux de documents entrant et sortant
Dans le cadre de I'assistanat de la direction, I'assistant de manager gére la communication avec le personnel, toutes les
équipes ainsi que toutes les instances entende ici les p oductions de I'étudiant telles ue les devois et les rapports mais aussi
les contrdles des connaissances autres que les tests). Gestion du planning du directeur et des équipes. Organisation des
déplacements, des rendez-vous et des réunions. Il est également en charge de la gestion administrative, du contréle
budgétaire et de la veille juridique de Assistant(e) de direction. Accueillir, informer et orienter les personnels et les usagers
de | Gestion de la communication interne et externe. Il (elle) est hargé(e) d’'apporter son soutien en matiére de gestion, de
ommuniation, d'information et suivi de dossiers, et est en contact régulier avec les cadres de la Direction Générale
Adjointe, les élus ainsi que les Les missions d'un Assistant de direction. Rattaché a la Présidence/Direction générale des
services Catégorie B. MISSION PRINCIPALE. Accueil et réception physique et téléphonique des clients et visiteurs. ET.
ACTIVITES. La pondération de tests et travaux Un assistant de direction est une personne trés polyvalente qui remplit un
certain nombre de tiches et de responsabilités.
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