CHARGE DE DIRECTION = issions

Le metier de charge de direction requiert organisation et
methode. Il organise et coordonne les informations
infernes et externes, parfois confidentielles, liees au

fonctionnement de la structure.

Ses missions sont les suivantes :
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Relationnel

Reactivite .
Gestion des agendas ef des rendez-vous

Organisation

Contribution au pilotage de la structure

Adaptabilite

Administration des dossiers du personnel

Polyvalence

Conception d'un tableau de bord de suivi
de l'activite

Savoir-faire

« Maitrise des processus

Réalisation des tdches administratives
d'organisation

« Connaissance des difféerents
modes de management

« Maitrise des outils bureautiques
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« Maifrise du droif du fravail et de la 7 ifcvcommerce

S . VENTE ET SUPPORT
legislation sociale



