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Assistante de Direction

Nombre Deux (02) Postes

e (Gestion de I'agenda : Organiser et gérer les rendez-vous, les réunions et les
événements du Directeur ;
e Communication : gestion des appels téléphoniques et du courrier

Missions e Coordination des déplacements : Organiser et coordonner les déplacements
du Directeur ;
e Gestion des informations confidentielles : Gérer les informations

confidentielles et sensibles de la société avec discrétion et confidentialité ;
e Assurer la logistique des réunions :
o Edition des documents pour les réunions
o Assurer la logistique de la Direction, tels que la réservation de salles
de réunion, et la gestion des détails liés au bureau..... ;
¢  Assurer I'accueil pour la direction : Accueillir les différentes parties prenantes
internes et externes de I'entreprise, notamment les prestaires, les
partenaires, et les visiteurs ;
e Assurer la gestion des stocks de fournitures, la gestion des dossiers et la
gestion des archives de la Direction.

Activités et e Assurer la gestion du bureau d’ordre ;
tiches e Assurer l'organisation et la documentation des réunions, rendez-vous et
principales déplacements de la Direction ;

Assurer la gestion du planning et le tri des correspondances ;

e  Assurer l'accueil physique et téléphonique des visiteurs, collaborateurs et
partenaires ;

e Préparation des supports (comptes-rendus, notes) et des taches
bureautiques (frappe de courrier) ;

e Assurer la préparation, I'archivage et le suivi de dossiers administratifs de la
Direction ;

s  Assurer I'organisation d'événements internes et externes de la Direction.

- Compétences techniques :

e Avoir de grandes aptitudes rédactionnelles et de communication orale
(arabe et frangais) ;
Autonomie et des qualités organisationnelles ;
Avoir une aisance avec les outils bureautiques et collaboratifs ;
Avoir un sens développé de la confidentialité et de la discrétion ;
Courtoisie et un bon relationnel ;
Communiquer avec les interlocuteurs internes et externes ;
Faculté d'analyse, synthése et d'initiative ;
Esprit d'écoute et capacité de dialogue ;
e Capacité a gérer les conflits.

Compétences
Requises

- Compétences géneérales :
¢ Organisation

e Dynamisme
e Motivation )
e Communication EVELO
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Assistante de Direction

- Autres compétences :
e Langues étrangéres (Francgais, Anglais -Souhaitable-).

Technicien Spécialisé (Bac+2) en Secrétariat de direction ou en Gestion des

Formation entreprises, option : Office manager

Expérience Au moins Deux (02) années d’expérience professionnelle dans un poste similaire.

&
¥ Ly
& 2
e TANGER TETOUAN » i
| : MRAVAUX DE Drs Tasayy e st
Société de développement local TANGER TETOUAN TRAVAUX DE DISTRIBUTION S.A « SDL 3TD » ; Capital I: 10 000°000 B

Tanger-Tétouan-Al Hoceima, Avenue Prince Héritier- Tanger ; Bureaux de la Société : Direction Générale : 2, Rue Bnou Abi
Ouakkas- RDC- Tanger-90 000 ; Direction Tétouan : 1, Avenue Maarakat Anoual — Tétouan — 93 000 s Dﬂ,}., Qres
P G

Dirhams RC Tanger N°140239 ; Patente : 50415537 ; IF : 53548316 ; ICE : 003342851000068 ; Siége Social : Wi @de la Région é“ ]
\' g
Tél: 0539 32 57 29/0539 94 52 19 : Fax : 0539 34 18 46 =5}



