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Assistant de Direction
À partir du 02/05/2025  Contrat à Durée Indéterminée 35h/sem

Lieu de mission

Description du poste

Linkiaa (pôle Grand Val) recrute un(e) Assistant(e) de
direction (F/H), basé(e) à Orvault Poste en CDI à temps
plein à pourvoir le 2 mai 2025

Profil recherché

• Organisation et autonomie • Sens développé de la
confidentialité et de la discrétion • Courtoisie et aisance
relationnelle • Qualités rédactionnelles • Maîtrise des
logiciels informatiques et de communications modernes
Formation • Diplôme minimum : BTS Assistante de
direction ou assistante manager Attestation d'honorabilité
exigée Rémunération • Selon les conditions statutaires
définies par la CCN66 (Grille Technicien supérieur) •
Congés trimestriels • Carte chèques déjeuner

Missions

Sous l’autorité de la Directrice du Pôle, l’assistant(e) de
direction assure l’organisation et le soutien administratif
des missions de la directrice du pôle dans son ensemble.
Il/elle est à l’interface de la direction et des professionnels
du pôle, des services de la direction générale ainsi que des
partenaires. Missions • Coordonner et organiser l’agenda
de la directrice • Traiter les courriers et mails • Assister la
directrice de pôle dans la gestion de projets : projet de pôle
et de services, outils à développer, réponse appels à
projet… • Assurer le suivi des dossiers RH des salariés du
pôle • Etablir les variables de paie pour les salariés du pôle
• Superviser les éléments de facturation liés à la présence
des enfants sur les différents services • S’assurer du
respect de la confidentialité des documents et informations
traités au sein de la direction du pôle • Organiser des
évènements internes au pôle et participer à la vie
associative

Établissement

Protection de l'Enfance Pôle
Grand Val

6, impasse Val du Cens

Orvault (44700)

Association : LINKIAA

Horaires

Les informations ne sont pas
renseignées.
Rythme de travail
Horaires de service (8h-18h)



Direction de pôle Grand val - 6 impasse du val du cens - 44700 ORVAULT

Publics accueillis

Enfants/adolescents en difficultés sociales et/ou familiales


