SAINT

QUENTIN
EN YVELINES

Terre d'innovations

Rejoignez o wouvemeit: pogtulez !

Assistant administratif — Chargé
d’accueil (F/H)

DGA du Développement Economique et des Mobilité
Direction Entreprise et Emploi

Poste ouvert aux agents de catégorie C- Filiere Administrative

Rattaché(e) au Responsable de service de la Direction Entreprise, vous
étes le premier point de contact des porteurs de projet, chefs d'entreprise
et partenaires économiques. Vous contribuez a la bonne organisation
administrative et logistique de la structure.

VOTRE QUOTIDIEN

= Accueil et relation :

Accueillir, orienter et informer le public en physique, par téléphone et
par mail

Présenter et promouvoir |'offre de service SQYCUB 360°

Planification et gestion des rendez-vous (externe et interne)

= Administratif :

Gérer le planning des réservations de salles et de I'espace tiers-lieu
pour les animations (ateliers, formations)

Assurer le suivi des feuilles d’émargement

Encadrer et suivre les demandes de paiement « Entrepreneur Leader »
Rédiger des mails et préparer les réunions de service

Assurer le traitement et le suivi du courrier

Gérer les commandes de fournitures et établir des devis

Logisti gvé iel :
l:artic;ig;)s;ttlic:)lr‘\e etéevi?:r?aer:‘i:;ion logistiqgue des manifestations E N M O UV E M E N T

économique

Distribuer les supports de communication aupres de nos partenaires AVEC \VOU S l
sQy >

Relancer les participants potentiels aux événements :
Gé | 5s d R . Retrouvez toutes nos offres sur:
érer les permanences aupreés des partenaires www.sqyrecrute.fr

VOS ATOUTS Site emblématique du développement économique situé a
Titulaire d’une formation spécialisée en assistanat, vous disposez d’une [ EPI TG E OGN el o TR T T

premiére expérience dans des fonctions similaires et vous étes doté(e) Mk EERNEREE T EUEEE U EEES TR R E R B E Uy Tl S
d’un trés bon rédactionnel et relationnel individuel et collectif des entreprises dans les domaines de la

. ., . . création, du développement, de I'innovation, du financement, et
Rigoureux, organisé et réactif, vous savez faire preuve de polyvalence R —

et travailler en équipe. Vous avez une curiosité pour le monde de SN A N e singulier qui compte

I'entreprise. 12 communes, 232 500 habitants, 19 000 étudiants, 17 000
La maitrise des outils bureautiques est indispensable. entreprises, et un bassin de 145 000 emplois.

Notre offre :
Flexibilité horaire et RTT
Offre sportive et de loisirs
Proximité des transports en commun
Participation a la mutuelle et la prévoyance possible

Il Saint-Quentin-en-Yvelines ¢ 1, rue Eugéne-Hénaff, 78192 Trappes cedex m a @ ﬂ

Tél.: 0139448080

Lieu : SQY Cub - 3 avenue du centre — Guyancourt.
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