
Apprentissage en assistanat de direction

Rentrée 2024

Lieu d'apprentissage : 

Conseil Départemental de la Côte-d'Or

Maison départementale de l'Enfance - Site Simone Veil

4 allée de l'Enfance – 21121 Ahuy

La  Maison  de  l'Enfance  Côte-d'Or  est  un  établissement  d'accueil  d'urgence  du  dispositif

départemental de la protection de l'enfance pour des mineurs âgés de 0 à 18 ans.

Diplôme préparé     :  

BTS SAM – Support à l'Action Managériale (Lycée Montchapet)

Titre professionnel Bac+2 Assistant de direction (Ecole Pigier)

Missions confiées à l'apprenti :

- Participation aux recensements des données et à la rédaction du rapport annuel d'activités

- Accueil physique et téléphonique 

- Tenue à jour des dossiers usagers et vérification des informations administratives concernant les

usagers 

- Traitement des courriers, dossiers, documents (enregistrement, tri, traitement, diffusion, archivage)

- Diffusion d'informations, des veilles documentaires, newsletters

- Gestion d'agendas, organisation de réunions, visites, conférences et événements... 

- Conception, rédaction, prise de notes, frappe et mise en forme de documents 

- Création d'outils de pilotage, suivi d'activités, d'aide à la prise de décision

Volet RH :

- participation à la démarche d'accueil et d'intégration des nouveaux agents, au suivi médical des

agents, suivi des risques professionnels et démarche qualité de vie au travail,

- traitement des réponses aux candidatures, aux demandes de stages en lien avec les référents site

qualifiant, gestion des conventions et suivi des attestations de présence.

Avantages     :  

- prise en charge partielle des frais de transport en commun

- tickets restaurant



Candidatures     :  

Lettre de motivation + CV

Copie de la pièce d'identité

Copie des bulletins scolaires des deux dernières années

Justificatif d'inscription à la formation ou de démarche vers l'organisme de formation

- par mail :

recrutement@cotedor.fr

- par courrier :

M. le Président du Conseil Départemental de la Côte-d'Or

Direction Développement Ressources humaines et Relations sociales

Service Emploi et Développement des Compétences

53 bis rue de la Préfecture

21000 Dijon

Seuls les dossiers complets seront étudiés

Date prévue des entretiens de recrutement : du 13 mai au 28 juin 2024

Renseignements : 03 80 63 65 63




