
 

 

 

 

OFFRE D’EMPLOI 
Numéro   

JPOCFASECRETARIAT 2 

  

Intitulé du poste :  Assistante administrative   

 

Lieu de travail : Le Havre Ville-Haute  

 

À propos de l’entreprise : 

 Organisme de formation  

 

Missions : Tâches administratives courantes  
Support à l’activité de l’entreprise  
Préparation des éléments comptables  
Planification des actions 
Suivi administratifs des stagiaires  

 
 

Profil requis : Critères obligatoires : 
 Compétences bureautiques  
 Aisances rédactionnelles 
    Sens du contact   

 
 

  

Formation proposée :    
 TP Secrétaire Assistante  
 1 an 

 


