ROYAUME DU MAROC
MINISTERE DE L’'INTERIEUR
WILAYA DE LA REGION DE RABAT-SALE-KENITRA
Société de développement Régional
RABAT REGION PATRIMOINE HISTORIQUE S.A

FICHE DE POSTE

- Assistante de Direction -

1. Activités et tiches principales :
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Assurer le secrétariat de la Directrice Générale

Assister le Directeur Général dans 'organisation quotidienne de son travail.

Assurer 'accueil physique et téléphonique des interlocuteurs internes et externes du Directeur Général
Traiter le courrier postal du Directeur Géneéral

Saisir, metire en forme et diffuser divers documents (lettres, notes, fiche, etc.).

Assurer la gestion de 'agenda du Directeur Général

Classer et archiver des documents en liaison avec la Direction Générale.

Sélectionner et diffuser de l'information en interne et en externe.

Prendre en charge des aspects logistiques de la Direction Générale (gestion du stock des fournitures
bureautiques, photocopieur ...).

Exécuter toute autre tache confiée par la Direction Générale relevant de son champ de compétences.

Profil demandé :

De formaticn De formation Bac+2 en assistanat de Direction, en gestion des entreprises ou équivalent
Expérience professionnelle d’au moins 2 ans dans un poste similaire

Maitrise du francais et de I'arabe a I'écrit et & I'oral. La maitrise de I'anglais@
¢ g . Waklﬁ@gﬁ,%f

IMaitrise des outils de bureautiques (Word, Excel, PowerPoint...).
Capacité de travailler sous pression avec un minimum de supervisi
Maintien de la confidentialité ces informations.

Forte capacité d'organisation et d'adaptation.

Rabat Région Patrimoine Historiqgue S.A au Capital Social de 27.000.000,00 DHs
Adresse : Wilaya de la Région de Rabat-Salé-Kenitra, Avenue Moulay Slimane-Rabat
RC : 165297 - IF : 53549300 - ICE : 00320283000053



