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FICHE DE POSTE
	POSTE
	Intitulé de poste : 
	Assistant de direction H/F

	
	Type de contrat :
	CDI

	
	Lieu de travail
	La Défense (92)

	
	Rémunération
	

	
	Nombre de postes à pourvoir
	1

	
	Date de prise de fonction :
	Janvier 2011


Contexte
TH-EXPERT, cabinet conseil en RH dédié au recrutement de personnes en situation de handicap, recrute pour l’un de ses clients un Assistant de direction H/F.
Le client : groupe international, acteur global majeur du conseil en management, services technologiques et externalisation. 
Missions/Compétences

Le poste d'Assistant d'Unité H/F aura 2 composantes : 
 - Assistanat d'unité, tourné vers les collaborateurs et le responsable d'unité  (gestion de l'activité et des frais de déplacements / recrutement : organisation des entretiens / intégration des nouveaux collaborateurs : accueil et remise de l'ensemble des documents administratifs / interface avec le service paye / utilisation des outils informatiques du groupe / organisation des réunions d'information)
- Assistanat des managers de l'entité (gestion des agendas, déplacements (réservations) / organisation de réunions)

Le poste est situé dans un bureau où se trouvent 2 autres assistantes.
L'assistante est souvent sollicitée par les collaborateurs et managers dans le bureau et/ou par téléphone.

Profil recherché

Compétences et savoir-être requis pour ce poste : (Bac exigé)
- avoir le sens de l'initiative,
- organisation, réactivité, polyvalence 
- esprit d'équipe 
- gestion des priorités
- pouvoir travailler sous une certaine pression, souvent dans l'urgence
- bon niveau d'anglais
- bonne maîtrise de l'outil informatique
- aisance dans la communication, savoir adapter son discours en fonction des différents types d'interlocuteurs 

Pour postuler à cette offre, veuillez déposer votre candidature (CV et lettre de motivation) par mail à a.delattre@th-expert.com  ou contacter Mlle Amandine DELATTRE au 06 62 14 12 35.
SARL TH-Expert : 6, place du Plô de la Rustan 81370 SAINT SULPICE

SIRET : 511 748 345 000 10 RCS CASTRES

APE : 7022Z
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