	
	  FICHE DE POSTE — Assistant de direction



VOTRE ORGANISATION
Exemple à adapter et faire valider
	SERVICE
	[À préciser]
	RESPONSABLE
	[Fonction]

	LOCALISATION
	[Lieu]
	VERSION
	1.0 — [Date]



FINALITÉ DU POSTE
	




Faciliter l’activité de la direction en organisant l’information, l’agenda, les réunions et le suivi des décisions avec un haut niveau de confidentialité.
MISSIONS PRIORITAIRES
	




Gérer l’agenda, les rendez-vous et les priorités
Préparer réunions, dossiers et supports de décision
Rédiger courriers, notes et comptes rendus
REPÈRES ESSENTIELS
	




Compétences clés
Suite bureautique avancée
Rédaction professionnelle
Cadre d’exercice
Présence liée aux contraintes de la direction
Gestion de plusieurs interlocuteurs






