@ La Région
Auvergne-Rhéne-Alpes

—— ENTREPRISES

L'Agence recrute pour son antenne de I’Ain
Une assistante (F/H) en CDI

Vous souhaitez donner du sens a votre carriére, apporter vos spécificités a notre collectif, jouer un réle utile
a votre territoire ? Venez rejoindre I'équipe de I'agence économique régionale !

> Votre mission principale :

Aux cOtés d'une équipe de chargés d'affaires expérimentés, fort d’une expérience confirmée dans le
secrétariat (assistanat de direction...), vous étes en mesure de fournir un appui logistique, financier et
administratif efficace, tout en intervenant en soutien de I'ensemble de I'équipe.

Et plus spécifiquement :

= Accueil physique et téléphonique

= Qrganisation de I'agenda : planification de rendez-vous et réunions

= Appui administratif : rédaction courriers, gestion des fournitures, gestion des affichages internes

= Appui financier : suivi factures, élaboration des bons de commande

= Communication et échanges d'information : mailings, relai d’information, mise a jour bases de données,
correspondant RH

= Support administratif et organisation logistique d’événements : réservation de salles, traiteur

= Gestion du parc automobile et informatique

= Réalisation de présentations pour les chargés d’affaires

= Assistance a I'équipe sur des taches ponctuelles et transversales

> Profil :

= Formation supérieure Bac + 2 Assistant manager ou équivalent,

= Expérience professionnelle 5 a 10 ans,

= Vous faites preuve d’une aisance rédactionnelle, et possédez des qualités de synthese et d’organisation,

= Doté de qualités relationnelles et d'un fort sens du service, vous étes une personne de confiance, discrete
et diplomate, autonome et rigoureuse,

= Vous étes capable de hiérarchiser les taches, prendre des initiatives, et vous avez un sens de |'organisation
et des responsabilités,

= Bonne maitrise des outils informatiques,

= Vous étes dynamique, disponible, rigoureux, réactif et faites preuve de loyauté.

> Qui sommes-nous ?

Auvergne-Rhone-Alpes Entreprises est I’Agence Régionale de Développement Economique de la Région
Auvergne-Rhdéne-Alpes au service des entreprises industrielles et de services a I'industrie. Elle a pour role :

= D’accompagner les entreprises industrielles dans leur développement
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= D’identifier les entreprises leaders actuelles ou futures dans les filieres d’excellence de la Région et les
faire grandir grace a un accompagnement personnalisé.

Elle est organisée sur 11 antennes départementales et emploie 150 salariés.

Voir le site web : https://www.auvergnerhonealpes-entreprises.fr/
Voir la vidéo de présentation de I’agence : https://www.youtube.com/watch?v=FWMHVy2mgz|

Vous serez rattaché au Responsable de I’Antenne territoriale de I’Ain. L'antenne Ain, forte d’'une équipe de
5 personnes, dispose de bureaux a Bourg-en-Bresse. Elle travaille en partenariat étroit avec les
intercommunalités, qui disposent d’'une compétence forte en matiere d’aménagement économique du
territoire, ainsi qu’avec le Département de I’Ain pour ce qui reléve de ses compétences.

> Pourquoi hous rejoindre ?

Vous souhaitez donner du sens a votre carriere, apporter vos spécificités a notre collectif, jouer un réle utile
a votre territoire ? Rejoignez notre équipe et ses chargés de missions passionnés, experts en RH,
international, innovation, développement économique, finances, implantations d’entreprises... !

L’Agence est impliquée dans une démarche de RSE. Elle favorise I’équité en matiere d’emploi.
A compétences égales, ce poste est ouvert aux personnes en situation de handicap.

Parcours d’intégration personnalisé, et programme de formation adapté au profil.

Titres Restaurant, avantages collectifs. Ordinateur portable et smartphone professionnels fournis.
Télétravail partiel possible.

Ce poste est a pourvoir des que possible, a temps plein, en CDI

= Statut ETAM

= Rémunération : 26 a 30 K€ brut annuel. A voir selon profil et expérience (convention collective Syntec)
= Lieu: BOURG-EN-BRESSE (01000)

Merci d’adresser, avant le 15 décembre 2024, CV et lettre de motivation a I'attention de Thomas Colombari,
responsable Antenne Ain - Par mail : tcolombari@arae.fr
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