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FICHE DE POSTE
	POSTE
	Intitulé de poste : 
	Assistant(e) de direction bilingue anglais

	
	Type de contrat :
	CDD de 5 mois (minimum)

	
	Lieu de travail
	St Cloud (92)

	
	Rémunération
	A déterminer selon le profil

	
	Nombre de postes à pourvoir
	1

	
	Date de prise de fonction :
	Juin 2010


Contexte
TH-EXPERT, cabinet conseil en RH dédié au recrutement de personnes en situation de handicap, recrute pour l’un de ses clients un ou une Assistant(e) de direction bilingue anglais.
Le client : un des leaders mondiaux du Conseil en Management et des Services Informatiques, c'est 8,7 milliards d’Euros de chiffre d'affaires pour un effectif de 92 000 personnes. Le groupe est présent sur 4 continents et plus de 34 pays (Europe, Amérique du Nord et région Asie Pacifique).
Finalité de l’emploi
La BU Outsourcing recherche, dans le cadre d’un remplacement temporaire, un ou une assistant(e) de direction bilingue anglais.
Missions/Compétences
· Effectuer les opérations classiques de secrétariat : frappe de courriers divers, photocopie, archivage, ouverture et affectation du courrier, gestion des appels téléphoniques, gestion de l’agenda.
· Préparer les réunions diverses (convocations, préparation des dossiers).
· Gestion des dossiers du personnel : démarche auprès du service de l’emploi pour l’embauche, rédaction contrat, signature contrat, établissement de certificats divers pour les employés, gestion des visites médicales, gestion des absences (congés-maladie), gestion de la paie avec collecte des éléments variables, traitement de ceux-ci sur informatique, édition des bulletins et distribution après vérification et signature par la Direction.
· Préparation, envoi et suivi des dossiers administratifs des médecins auprès de certains organismes (DDASS, Caisses sociales…).
· Organisation de déplacement (réservation billet avion, hôtel, congrès…)
Profil recherché
· Niveau d’étude : BAC + 2 minimum
· Type de Formation : Assistante de direction / secrétariat
· Expérience : Idéalement, vous avez 5 ans d’expérience dans cette fonction
· Vous êtes parfaitement bilingue en anglais
· Savoir être : Réactivité, dynamisme, gestion de situations conflictuelles, autonomie

Pour postuler à cette offre, veuillez déposer votre candidature (CV et lettre de motivation) par mail sur le site www.th-expert.com ou contacter Mr Sébastien ZAGONEL au 06 62 11 32 85.

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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