
ASSISTANT(e)
DE MANAGER

T O U T  S A V O I R  S U R  L E  M É T I E R

F I C H E  M É T I E R

Collaboration avec votre manager
et l’équipe
Accueil physique et téléphonique
Gestion de la relation client et
fournisseur
Élaboration et présentation de
synthèses de documents

Missions

Identification des problèmes et
des besoins
Participation à la gestion des
projets de l’entreprise
Contribution à l’amélioration de
l’organisation de l’unité

Perspectives d'évolution

Profil

Organisé Dynamique

Sens du
relationnel

Maîtrise
informatique

Qualité
rédactionnel

Autonome

Polyvalence

Sens de
l'écoute

Formation

BTS SAM

SUPPORT A L'ACTION
MANAGERIALE

Contrôleur de gestion
Chef de produit
Responsable commercial


