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IDENTIFICATION DU POSTE 
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
· Position hiérarchique : 
[image: image1.png]

· Relations opérationnelles : Tous les processus de la société
· Remplacé par : 
· Responsable  RH 

Mission Principale
Assurer la réception physique et téléphonique, le suivi quotidien de la présence, la coordination entre le service RH et les autres services de la société et le classement des documents RH.
Compétences requises 
· Maitrise du logiciel de pointage 

· Communication orale et écrite
· Maitrise des outils bureautiques 

· Sens Relationnel 
· Rigueur et Organisation
  Formation et expériences 
· Formation initiale : Bac ou Bac +
· Formation secondaire : Assistante d’accueil, bureautique et informatique
· Expérience professionnelle : Une première expérience est souhaitée
  Activités
	Tâches
	Opérations

	Accueil Physique et téléphonique

	Accueille et oriente les personnes, les courriers et les appels téléphoniques

	Suivi quotidien de la présence
	Saisie et suit au quotidien la présence du personnel, détecte les anomalies de pointage et communique avec les concernés pour les corriger


	Coordination entre le service des Ressources Humaines et les autres services 

	Collecte et transmet les informations sous forme d’email ou de note de services

	Classement des Documents RH
	Assure le classement des documents RH et facilite l’accès aux documents en cas de besoins
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