ASSISTANT(E) A

INTERNATIODNAL

DE DIRECTION

TOUT SAVOIR SUR LE METIER

MISSIONS

e Accueil physique et téléphonique o Réaliserla gestion administrative

e Rédigerdessupports de e Organiser des déplacements
communication interne professionnels

e Assurerlatransmission des e Prépareretorganiserdes réunions

informations en interne et en
externe

PERSPECTIVES D'EVOLUTION

Les évolutions constatées sont soit une montée en compétences verticale
(Assistante — Assistante de Direction —Attachée de Direction — Secrétaire de
direction) ou en spécialisation (Ressources Humaines — Communication — Achats

' D

— Comptabilité gestion...).
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