Ref SAM92DIR2203SR

Opportunité d'Emploi: Agent de Secrétariat (H/F) en alternance
Ville: Suresnes
Agent de secrétariat H/F en alternance

Description du Poste: L'Imc Alternance vous présente une offre d'une entreprise
partenaires pour assurer la mise en ceuvre des procédures d'administration et de
gestion du personnel civil. En tant qu'Agent de Secrétariat, vous serez chargé(e) de
diverses taches essentielles pour le bon fonctionnement de leur organisation :

o Gestion du Courrier: Traitement des arrivées et des départs de courrier, tant
en version numeérique que papier, et enregistrement dans leurs systemes.

« Communication Efficace: Gestion des communications téléphoniques et
enregistrement des messages.

e Support Logistique: Assurer le transport du courrier et préparer le matériel
informatique nécessaire dans les salles de réunion.

e Suivi Administratif: Mise a jour précise de vos activités de travail dans leur
systeme RADIUM et archivage des documents.

o Rapporteur de Séance: Assurer le rapport des réunions de commandement et
rediger les comptes-rendus bimensuels pour diffusion.

Descriptif du Profil Recherché:

« Discrétion Professionnelle: Capacité a traiter des informations sensibles avec
confidentialité.

« Rigueur et Organisation: Souci du détail et capacité a respecter les
procédures établies.

« Esprit d'Equipe: Aptitude a travailler efficacement au sein d'une équipe
multidisciplinaire.

e Maitrise de I'Outil Informatique: Connaissance approfondie des outils
informatiques et capacité a s'adapter a de nouveaux logiciels.

« Communication Ecrite: Excellente expression écrite et respect des régles
élémentaires de rédaction.

o Hygiéne Cybernétique: Respect des regles de sécurité informatique et des
délais.

Avantages:



e Environnement de Travail Dynamique: Un cadre de travail stimulant au sein
d'une équipe professionnelle et engagée.
« Formation Continue: Opportunités de développement professionnel pour
enrichir vos compétences et progresser dans votre carriere.
Si vous étes prét(e) a relever ce défi stimulant et a évoluer, postulez dés aujourd'hui
pour rejoindre leur équipe et contribuer a leur succes !
Pas de frais de formation ni de participation financiere demandée, I'alternance c'est
100% gratuit et rémunéré !



