AD /‘\Te Assistant(e) de direction

MIGRATION - EQUITE - INTERCULTURALITE C D D H/F

Rejoignez une association et des équipes engagées pour
I'accueil, 'accompagnement et I'accés aux droits des

personnes étrangeéres
Offre d'emploi n°614

Direction ou Service : Au sein de I'Association ADATE, vous étes rattaché(e)
au pole Support et placé(e) sous la responsabilité du directeur général.

Intitulé du poste : Assistant(e) de direction

Localisation géographique : Grenoble, avec des déplacements ponctuels dans
le département de I'lsére (véhicule de service a disposition)

Finalité du poste :

Venir en renfort de I'assistante de direction du pble Support dans la réalisation
de ces missions.

Activités principales :

e Assurer le secrétariat de la Direction : gestion de 'agenda du directeur
général, préparation des réunions et réalisation des comptes-rendus ;

e Gérer les appels et le courrier entrant et sortant pour le compte de la
Direction générale ; préparation des parapheurs pour mise a signature,
redistribution tracée des éléments signés (démarche de suivi et
controle interne) ;

e Assurer la gestion matérielle et administrative de dossiers souvent
complexes impliquant plusieurs interlocuteurs ou services
(constitution physique des dossiers, classement, archivage etc.) ;

e Concevoir et mettre régulierement a jour des tableaux de bord pour la
Direction ;

e Traiter et transmettre les décisions, les notes de service, les contrats
en interne et en externe ;

e FEtablir les commandes de matériel, de fournitures et vérifier la
conformité des livraisons ;

e Organiser et suivre les conditions d’exécution des contrats de
maintenance des locaux, d'assurances et de locations mobilieres
(véhicules, copieurs...) ;

e Effectuer et suivre des demandes d’interventions internes et externes
en lien avec les services techniques ;

e Préparer et organiser des opérations de communication, des
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Niveau de qualification et expérience requis :
¢ Diplébme de niveau Bac+2 BTS/DUT Assistanat manager, assistanat
gestion ou Bac gestion + 2 ans d’expérience dans le secrétariat

Compétences techniques :
e Techniques de secrétariat,
Méthodes de classement et d'archivage,
Modalités d’accueil,
Techniques de prise de notes,
Normes rédactionnelles,
Techniques de gestion administrative,
Maitrise des outils bureautiques (Office 365...).

Comportements attendus :

e Confidentialité, discrétion,
Autonomie, rigueur, organisation,
Gestion des priorités et respect des délais,
Esprit d’équipe et force de proposition,
Adaptabilité, disponibilité,
Diplomatie, aisance relationnelle.

Type de contrat : CDD

Date de prise de poste : 05/08/2026

Motif du CDD : surcroit

Durée du CDD : 1 mois

Temps de travail : 35 heures

Salaire : Base Indice ADATE 439, soit un salaire mensuel brut de 2 288,70 €,
selon profil et reprise d’ancienneté suivant grille des rémunérations ADATE
(prise en compte du diplome et de I'expérience) + prime Ségur de 238€/mois.

AVANTAGES PROPOSES PAR L'ASSOCIATION :

Emploi du temps flexible (possibilité de travailler sur 4, 4,5 ou 5 jours /semaine)
- tickets restaurant — 6 semaines de congés payés - congés menstruels —
participation aux frais de transport domicile / travail 75 %. Démarche Qualité
de Vie au Travail (Accord sur lorganisation du travail, sur [I'égalité
professionnelle femmes — hommes) - Action logement — Formation interne.
Candidature CV et lettre de motivation (format PDF), a adresser par mail :
candidatures@adate.org

Délai de réception des candidatures : 04/08/2026
Accompagnement et Dignité de I'Accueil de Tous les Etrangers
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