FICHE DE POSTE
	POSTE
	Intitulé de poste : 
	SECRETAIRE H/F

	
	Type de contrat :
	CDD (remplacement maternité)

	
	Lieu de travail
	BLAGNAC

	
	Rémunération
	1500 à 1700 € Brut par mois + prime de vacance + TR

	
	Date de prise de fonction :
	Février 2010 


Contexte

cabinet conseil en RH dédié au recrutement de personnes en situation de handicap, recrute pour l’un de ses clients une Secrétaire.
Le client : acteur européen majeur des services informatiques. 
Missions/Compétences

Au sein de l’équipe administrative de l’agence (5 personnes), encadré par l’Assistante de Direction,   vous prenez en charge le pôle accueil et intervenez au sein du pôle gestion administrative.
Pôle accueil :

· accueil des clients, prestataires et collaborateurs et gestion des accès (badges)
· gestion des appels téléphoniques et du courrier

· gestion du petit équipement 
· gestion des relations avec nos prestataires (entreprises de maintenance, de nettoyage)
· secrétariat classique (rédaction et classement de notes, courriers et documents)

· organisation des réunions internes (réservation de salles et restauration), des déplacements des collaborateurs.
Pôle gestion administrative :

· Contrôle des rapports mensuel d’activité des collaborateurs,
· Mise à jour du suivi des congés payés,
· Préparation de la facturation
	

	

	


Spécificités du poste

Accessibilité du lieu de travail : 
· Infrastructures (rampes, ascenseurs…) : Parking en surface et sous sol,  rampe d’accès, ascenceurs mais difficulté au second étage pour les fauteuils (accès limité devant l’ascenseur). Pas de place de pârking proche de la rampe, les places réservées pour les personnes à mobilité réduite sont en sous sol
· Transport (bus, tramway, parking…) : le bus le plus proche est à 1km
- Ambiance de travail : (bureau open space/isolé/home office,…) : Bureau situé à l’entrée de l’agence 
- Conditions de travail : Ambiance lumineuse par néons et lumière naturelle, travail sur écran
- Manipulations de charges (si oui, préciser si occasionnelles/fréquentes et poids) et utilisation de machines (si oui, préciser lesquelles): Parfois lors de réception de colis
- Matériel à disposition (ordinateur, téléphone portable, véhicule…) : Ordinateur, téléphone, casque, fax

Contraintes associées à l’environnement de travail

	· Travail prolongé au téléphone (audition) O
· Travail prolongé à l’écran (acuité visuelle) O
· Position assise prolongé O
· Station debout prolongée N
· Port de charges, efforts physiques N
· Charge cognitive (vigilance mentale et d’esprit) O
· Autonomie O
· Contorsions N
	· Fortes sollicitations des membres supérieurs et/ou inférieurs N

· Gestes répétitifs N
· Motricité : dextérité et précision manuelle N
· Nuisances sonores O
· Nuisances chimiques, odeurs N
· Nuisances thermiques N
· Produits allergènes N
· Environnement poussiéreux N


Profil recherché

· Niveau d’étude (souhaité) : bac+2
· Type de Formation (souhaité) : Titulaire d’un diplôme en secrétariat ou assistanat ou hôtesse d’accueil
· Expérience (souhaitée) : 1 à 2 ans sur un poste similaire.
· Savoir-faire : Vous maîtrisez les outils bureautiques (word, excel, power point), l’utilisation d’outlook et internet et parlez l’anglais couramment.
· Vous alliez rigueur, organisation et enthousiasme. Vos qualités relationnelles et votre écoute vous assurent de faire preuve d’un bon sens du service auprès de vos interlocuteurs, tant internes, qu’externes et d’être force de proposition dans l’organisation des flux d’informations du pôle accueil.
Pour plus d’informations et pour poser votre candidature, contacter Catherine Larramendy : viepro@vaincrelamuco.org ou 01 40 78 91 67

