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Le directeur administratif est une personne fres importante au sein d'une
entreprise puisqu’il est en charge de la planification et de la direction de toutes
les activites reliees a son secteur administratif

Ses missions sont les suivantes :

Selection du personnel necessaire

Adaptabilite , - .
au service administratif

Organisation
Néegociation avec les consultants externes

Reactivite
Direction du déploiement de nouveaux outils
informatiques

Rigueur

Elaboration des plans de financement de
I'entreprise

Encadrement des equipes

Maitrise des outils informatiques

Techniques de negociation

Maitrise des méthodes de classement,

d'archivage et de numerisation des : h
documents b

Expression ecrite et orthographe
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Capacite manageriale VENTE ET SUPPORT




