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Pole 1 : Gestion des relations avec les

Pole 2 : Organisation et suivi de ’activité

Pole 3 : Administration du personnel

clients, les usagers et les adhérents

de production de biens et de services

Gestion de 1’accueil

Participer a des évenements liés a la
promotion de I’organisation

Participation aux actions de marketing
digital : actualisation et suivi des don-
nées sur les réseaux sociaux, mise a
jour et évolution des sites Web

Suivi des devis, commandes, contrats,
conventions

Gestion de la réponse a un appel d’of-
fre

Traitement de la livraison et de la fac-
turation

Suivi des approvisionnements

Tenue des dossiers fournisseurs

Participation a la planification d’activités

Organisation et suivi de réunions en pré-
sentiel ou a distance

Traitement et enregistrement comptable
des reglements

Suivi de la trésorerie et des relations
avec les organismes et partenaires finan-
ciers

Préparation des déclarations fiscales
Suivi des entrées-sorties de matériel

Gestion des contrats de maintenance,
abonnements, licences informatiques

Suivi administratif du recrutement du
personnel

Préparation et suivi des actions de for-
mation du personnel

Préparation et suivi des déplacements
du personnel

Controdle, enregistrement comptable de
la paie, établissement des bulletins de
salaire

Préparation des procédures liées aux
¢lections du personnel

Participation a la mise en place d’ac-
tions sociales et culturelles

L - Administrations, Immobilier, Tourisme,
‘ S m Commerce, Transports, Secteur Médical,
- —_— o o 7
Publicité...
Tous types d’entreprises

. PME- PMI, commerces, artisanat

. Collectivités territoriales et administrations
(mairies, centre des impdts, hopitaux...)

. Associations




