PAGE  

SECRETAIRE

Finalité :
Assure le secrétariat d’une ou plusieurs activités et participe à l’organisation administrative du CFA ou de toute structure de formation rattachée à l’association.
Position dans la structure :
Sous l’autorité directe du Directeur Général ou du Directeur de CFA.

Activités principales :

1. Assure l’accueil des jeunes, des familles et des entreprises.

2. Participe à la gestion administrative du CFA :

· Assure le suivi des dossiers dans le cadre de son domaine d’activités : constitution des dossiers scolaires, actions de formation, inscriptions aux examens, gestion des fichiers stagiaires/entreprises, frais de restauration, d’hébergement et de transport.

· Réalise des tableaux de bord de suivi, des états statistiques dans le cadre de la gestion administrative.

3. Gère les contacts professionnels dans le cadre de son domaine d’activités :

· Prend les rendez-vous, organise les réunions, les déplacements.

4. Assure le traitement du courrier :

· Réceptionne, enregistre, trie et diffuse le courrier.

· Rédige des courriers, des comptes rendus ou procès-verbaux de réunion.

· Frappe et met en page les documents.

· Effectue le classement.

Compétences requises :

· Formation : niveau CAP de secrétariat

· première expérience de secrétariat

· bonne connaissance des outils bureautiques (Word,  Outlook)
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