PROFIL RECHERCHE  
SECRETAIRE - AGENT ADMINISTRATIF
NB DE POSTES : 1
Démarrage : Juillet/Août 2014
SECTEUR : AVIGNON
TACHES : 
- Gérer le Standard : réception des appels, prise de messages, orientation du public et des appels,
- Réceptionner, traiter et diffuser l'information : enregistrement du courrier départ/arrivé, diffusion de l'information en général,
- Travaux de bureautique : saisie et mise en forme de documents informatiques (courriers, tableaux, comptes-rendus, rapports,....), prise de notes, tri, classement, archivage, numérisation, suivi des plannings et agendas,
- Suivre et mettre en forme des dossiers administratifs,
- Exécuter et suivre les procédures,
- Actualiser les informations,
- Organiser les réunions.
CONTRAINTES : 
  - Travail assis et sur écran quotidien
  - Agressivité du public

QUALIFICATION /COMPETENCES : 

- Niveau Bac
COMPETENCES : 

SAVOIR :

    - Connaissance de l'environnement institutionnel,
    - Maîtrise des Techniques d'écriture rapide,
    - Maîtrise des outils informatiques ( Word, Excel, Powerpoint) et de communication (Messagerie, etc...),
    - Maîtrise des techniques de recherches documentaires,
    -Maîtrise de l'expression écrite et orale (grammaire, orthographe, syntaxe, vocabulaire    professionnel).
SAVOIR-FAIRE/SAVOIR-ETRE : 
   - Savoir travailler en équipe,
   - Savoir s'organiser et gérer les priorités,

   - Savoir comprendre une demande, filtrer et orienter les correspondants,

   - Savoir prendre des notes,

   - Savoir s'adapter à différents interlocuteurs,
   - Savoir gérer les situations de stress,
   - Respecter la confidentialité,

   - Savoir gérer et suivre une procédure,
   - Savoir rendre-compte
   - Etre méthodique,
   - Capacité à être autonome.
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 
( DEBUTANT
( SOUHAITEE 
( EXIGEE.

REMUNERATION : SMIC au moins la première année
CONDITIONS D’EMPLOI

LIEU : AVIGNON
TEMPS PLEIN (

TEMPS PARTIEL ( 
TYPE DU CONTRAT :
HORAIRES : 35h 

PROCEDURE : 

