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Assistant [ Assistante de direction

Pour seconder la direction d'une entreprise, I'assistant ou I'assistante de
direction exerce des missions variées, de la prise de rendez-vous a
I'organisation de déplacements ou de réunions en passant par le filtrage
des appels ou la réception des clients. Un poste a responsabilités.
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‘ Le métier



Aux cOtés des chefs et cheffes d'entreprises, |'assistant ou I'assistante de direction
optimise leur gestion en se chargeant des taches administratives et organisationnelles.
Ses missions sont trés variées : prise de rendez-vous et gestion de I'emploi du temps,
organisation des déplacements et repas d'affaires, préparation des réunions et des
séminaires, rédaction des comptes rendus ou encore représentation de la direction
aupres de la clientéle. Selon la taille de I'entreprise, ce poste peut-étre appuyé par des
secrétaires.

Il s'agit avant tout d'un métier de contact. Amabilité, disponibilité, sens de
I'organisation, esprit d'initiative et adaptabilité sont indispensables. Sans oublier une
excellente présentation et beaucoup de discrétion. L'assistant ou I'assistante de
direction maitrise les logiciels de bureautique (tableur, traitement de texte, messagerie
électronique, etc.). La bonne connaissance d'une ou deux langues étrangéres est un
plus. Les compétences juridiques, commerciales ou financiéres sont recherchées.

Les études

Apres le bac

2 ans pour préparer le BTS support a I'action managériale.

bac + 2

=2 Assistant de direction (Ifocop)

- Assistant de direction (Pigier)

= Assistant de gestion et d'administration d'entreprise

= BTS services et prestations des secteurs sanitaire et social

= BTS support a I'action managériale

2 DEUST bureautigue et multimédia

bac + 3

= BUT carriéres juridigues parcours entreprise et association

= BUT carriéres sociales parcours coordination et gestion des établissements et

services sanitaires et sociaux

= BUT gestion administrative et commerciale des organisations parcours

management des fonctions support

= BUT gestion administrative et commerciale des organisations parcours

management responsable de projet et entrepreneuriat

> Chargé de gestion et management

= Office manager

Emploi et secteur



https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/assistant-de-direction-ifocop
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/assistant-de-direction-ifocop
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/assistant-de-direction-pigier
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/assistant-de-direction-pigier
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/assistant-de-gestion-et-d-administration-d-entreprise
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/assistant-de-gestion-et-d-administration-d-entreprise
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/bts-services-et-prestations-des-secteurs-sanitaire-et-social
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/bts-services-et-prestations-des-secteurs-sanitaire-et-social
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/bts-support-a-l-action-manageriale
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/bts-support-a-l-action-manageriale
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/deust-bureautique-et-multimedia
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/deust-bureautique-et-multimedia
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/but-carrieres-juridiques-parcours-entreprise-et-association
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/but-carrieres-juridiques-parcours-entreprise-et-association
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/but-carrieres-sociales-parcours-coordination-et-gestion-des-etablissements-et-services-sanitaires-et-sociaux
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/but-carrieres-sociales-parcours-coordination-et-gestion-des-etablissements-et-services-sanitaires-et-sociaux
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/but-carrieres-sociales-parcours-coordination-et-gestion-des-etablissements-et-services-sanitaires-et-sociaux
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/but-gestion-administrative-et-commerciale-des-organisations-parcours-management-des-fonctions-support
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/but-gestion-administrative-et-commerciale-des-organisations-parcours-management-des-fonctions-support
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/but-gestion-administrative-et-commerciale-des-organisations-parcours-management-des-fonctions-support
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/but-gestion-administrative-et-commerciale-des-organisations-parcours-management-responsable-de-projet-et-entrepreneuriat
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/but-gestion-administrative-et-commerciale-des-organisations-parcours-management-responsable-de-projet-et-entrepreneuriat
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/but-gestion-administrative-et-commerciale-des-organisations-parcours-management-responsable-de-projet-et-entrepreneuriat
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/charge-de-gestion-et-management
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/charge-de-gestion-et-management
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/office-manager2
https://www.onisep.fr/ressources/univers-formation/formations/post-bac/office-manager2

Secteur

Ce métier peut étre exercé dans tous les secteurs d’activité : agriculture ; BTP;
commerce et services ; énergie ; industrie.

Commerce et distribution

Salaire du débutant *

A partir de 2200 euros brut par mois.

*variable en fonction du lieu d'exercice, du statut.

Pour aller plus loin

Centres d'intérét

J'ai le sens du contact 2

J'aime communiquer >

J'aime les langues 2

J'aime organiser, gérer 2

Autres métiers a découvrir

Secrétaire juridique Secrétaire (office-manager)

Assistant commercial Administrateur adjoint du sénat

Secrétaire de mairie


https://www.onisep.fr/metier/decouvrir-le-monde-professionnel/commerce-et-distribution
https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/j-ai-le-sens-du-contact
https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/j-ai-le-sens-du-contact
https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/je-veux-travailler-dans-la-communication
https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/je-veux-travailler-dans-la-communication
https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/j-aime-les-langues
https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/j-aime-les-langues
https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/j-aime-etre-aux-commandes
https://www.onisep.fr/metier/des-metiers-selon-mes-gouts/j-aime-etre-aux-commandes
https://www.onisep.fr/ressources/univers-metier/metiers/secretaire-juridique
https://www.onisep.fr/ressources/univers-metier/metiers/secretaire-office-manager
https://www.onisep.fr/ressources/univers-metier/metiers/assistant-commercial-assistante-commerciale
https://www.onisep.fr/ressources/univers-metier/metiers/administrateur-adjoint-administratrice-adjointe-du-senat
https://www.onisep.fr/ressources/univers-metier/metiers/secretaire-de-mairie

