Assistante de direction PME

Poste et missions :
Votre mission principale sera d'assister les membgede la Direction (2).
Véritable bras droit du DG votre role d’assistant(g de direction est multiple :

» Rattaché(e) au Directeur Général, vous prenez en alge la Direction de la
communication de I'entreprise vis a vis des presgrieurs.

* Vous proposez des stratégies de communication gldeale I'entreprise et jouez
un réle de conseil aupres de la Direction Générakur I'évolution du
positionnement de I'entreprise.

* Vous proposez les orientations stratégiques de larmmunication en matiére
d'image, de visibilité, de message, pour définir Iplan de communication ainsi
gue le budget annuel.

* Vous coordonnez le déroulement des campagnes de coumication
(prospectives, emailing)

* Vous évaluez le retour sur investissement des aat®de communication en
termes de notoriété pour I'entreprise et effectueles arbitrages nécessaires

* Vous aurez en charge:

» Des taches classiques d’assistant(e) de directiagesétion de RDV, de messageries
électroniques, l'organisation de réunions, I'élabation de tableaux et reporting,
de présentations sur Powerpoint, courriers commeraux, mailings.

* Vous aurez une fonction RH dans le cadre des futurgcrutements

Profil :

* Vous étes issue d’une Pme dans laquelle vous avazies fonctions d’adjoint(e)
de DG

* Vous étes, polyvalente, dynamique, opérationnel, tanome.

* Vous étes force de proposition auprés de la direcin

* Vous savez gérer les priorités.

* Vous avez un bon relationnel,

* Vous étes organisé, rigoureux,

* Vous avez une réelle capacité d'adaptation,

* Vous faites preuve de discrétion dans la gestion daaformation.

* Vous maitrisez parfaitement les outils bureautique$Word, Excel, PowerPoint et
Outlook).

* Dynamique, vous avez de trés bonnes capacités dembnation, d'organisation et
faites preuve d'initiative.

* Vous avez une résistance au stress.
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