	SECRETAIRE ADMINISTRATIVE

	Entreprise : SPIE 

Direction Génie Climatique

Lieu : Rillieux la Pape


	Début : dès que possible

	Intitulé du poste : 

Secrétaire administrative

	Bac secrétariat ou gestion et/ou expérience professionnelle significative dans la fonction

	Rattachement hiérarchique


	Direction

	Activités principales


	Assurer les tâches de secrétariat courantes :

· Assurer l’accueil physique et téléphonique
· Enregistrer, trier et dispatcher le courrier

· Assurer la frappe et la mise en forme de documents (courriers, notes, rapports…)

· Planifier et organiser les rendez-vous, réunions, déplacements

Assurer l’interface entre les personnes de son entité, celles des autres unités et les interlocuteurs extérieurs :

· Filtrer les appels ou les demandes en fonction de leur importance et des priorités

Contribuer à l’utilisation rationnelle des services et des fournitures :

· Optimiser les coûts de frais de déplacement (recherche des meilleurs tarifs)

· Optimiser les coûts des consommables (fournitures, etc…)

· Optimiser les services extérieurs (frais de coursiers, etc…)

	Compétences et connaissances professionnelles

	· Bureautique et informatique utilisateur : maîtrise texteur et tableur
· Communication écrite : rédiger et organiser tous types de documents opérationnels courants, en maîtrisant les règles d’orthographe et de grammaire

· Communication orale : adapter son langage, ses messages, au type de public ou d’interlocuteur, s’exprimer au nom de l’entreprise

· Connaissance de l’entreprise : connaître les directions et les services en rapport avec le poste et les principaux interlocuteurs

· Connaissance de l’environnement de l’entreprise

· Organisation et planification : respecter les procédures d’organisation, planifier ses activités à moyen terme, gérer les priorités et les aléas.

	Qualités professionnelles

	· Raisonnement : capacité d’analyse et de synthèse
· Autonomie : sens de l’anticipation, de l’initiative

· Maîtrise de soi : capacité à travailler dans l’urgence

· Rigueur : organisation et méthode

· Dynamisme

· Sens du client : esprit de qualité

· Sens de l’entreprise : confidentialité des informations traitées

· Communication : sens du relationnel


