Cahier des charges / Assistante de Direction

[bookmark: _GoBack]
1)	Gestion de la centrale téléphonique

2)	Gestion de la réception et de l’accueil des clients

3)	Gestion du courrier

4)	Gestion de la comptabilité, en relation direction avec la fiduciaire Favre

5)	Etablissement des factures clients et suivi des paiements

6)	Etablissement des éventuels rappels en cas de non paiement

7)	Assurer le bon fonctionnement du bureau en l’absence du Directeur

8)	En cas d’absence du Directeur pour des raisons de voyages, lui transmettre, à la fin de chaque journée un résumé de la journée

9)	Gestion du personnel (planning vacances, heures supplémentaires, etc…)

10)	Gestion de l’économat

11)	Mise à jour quotidiennement du tableau du planning des livraisons, etc…

12)	Rédactions de diverses correspondances


