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 TECHNICIEN(NE) ADMINISTRATIF (VE)
Assistant(e) des Directeurs de Laboratoires Pathologie, Germination et Analyses Physiques




Emploi type Référens : J4X21 – Technicien en gestion administrative
LIEU D’EXERCICE : GEVES-SNES Beaucouzé
DESCRIPTION DE L’EMPLOI : 
Vous assurez le secrétariat et l’assistance technique et logistiques des Directeurs des laboratoires Pathologie, Germination et Analyses Physiques. Vous serez rattaché(e) à l'équipe du service administratif sous la responsabilité d'un Office Manager. Vous organisez et coordonnez les informations internes et externes, confidentielles, liées au fonctionnement de la structure.
Activités :
-	Gérer les messageries électroniques 
-	Organiser la gestion des agendas des directeurs, le suivi des tâches à réaliser et des échéances, rappels
[bookmark: _GoBack]-	Concevoir et rédiger des courriers, mise en forme de documents (rapports, présentation ppt, comptes rendus de réunion, saisie et suivi de devis/budgets/investissements...)
-	Organiser les déplacements en France et à l’Etranger
-	Préparer et gérer les aspects logistiques (convocations, locaux, matériel, fournitures) pour les réunions et les formations 
-       Contribuer à assurer la continuité de service en assurant certaines tâches en suppléance
Profil :
· Compétences et qualités requises : 
· Maîtriser les techniques de secrétariat et les outils bureautiques
· Maîtriser l’orthographe
· Gérer la confidentialité
· Savoir prendre des initiatives, anticiper les besoins
· Savoir rendre compte
· Rigueur, réactivité
· Faculté d’adaptation
· Anglais (réception et envoi de mails)
· Aisance relationnelle, avoir une expérience de travail partagé entre plusieurs responsables serait un plus
· Diplômes et formations : 
Baccalauréat ou expérience professionnelle supérieure à 5 ans
Formation secrétariat, gestion administrative

ENVIRONNEMENT ET CONTEXTE DE TRAVAIL (, conditions de travail particulières, contraintes) :
La personne sera affectée au secrétariat administratif de la Station Nationale d’Essais de Semences (76 permanents).
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