
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

SITUATION HIÉRARCHIQUE ET CATEGORIELLE  

 
Sous la responsabi l i té  du Directeur  jur id ique 
Classe 4 
Catégor ie  :  agent  de maît r ise  
 

FINALITES :   

 

Sous l ’autor i té  de la Directr ice Jur id ique , vous êtes chargé(e)  de l ’ass is ter dans  

diverses miss ions adminis trat ives.  Vous avez un rô le polyvalent.  

 
 

ROLE DE LA FONCTION ET ACTIVITÉS PRINCIPALES  

 
Vous serez en charge de :   
 

•  Rédiger  les  courr iers  

•  Ass ister  le  responsable dans ses tâches adminis trat ives  

•  Préparer les réunions (supports…)  

•  Ef fectuer les comptes rendus de réunions  

•  Planif ier  les  rendez -vous  

•  Ef fectuer les repor t ings  

•  Tenir  à jour les tableaux de bords  

•  Centra l iser les informat ions et  les  documents nécessaires à la  v ie du service  

•  Classer et  numér iser  les dossiers  

•  Contacter ,  le cas échéant,  des locata ires  

Cette l is te décr i t  les  miss ions pr inc ipales du poste et n’est en aucun cas  exhaust ive .  

 

FORMATION / QUALIFICATION 

 
-  Titu la ire d ’un Bac /  bac +2 (ass is tanat administrat i f )  ou expér ience équivalente  

-  Connaissance du logement soc ia l  souhai tée  
- Mai tr ise des out i ls  bureautiques  

 

COMPETENCE ET APTITUDES 

 

- Compétences techniques liées à son domaine d’activité 

- Qualités relationnelles  

- Capacités d’analyse et de synthèse 

- Capacités rédactionnelles 

- Réactivité et anticipation 

- Rigueur, organisation 

- Sens du travail en équipe 

- Sens de l’organisation 

FICHE METIER Assistante administrat ive H/F 
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