
Je choisis le département de Loir-et-Cher 

ASSISTANT DE DIRECTION H/F 
Archives départementales / Poste statutaire basé à Blois 

Rémunération de 26K€ à 29K€ selon grade et expérience 

Votre défi 
Contribuer à l’efficacité de l’organisation et des activités des 

archives départementales, en assurant un soutien administratif et 

opérationnel à la direction. 

 

Votre rôle 
• Gérer de façon efficace les courriers et les flux d’informations 

• Accueillir, orienter et renseigner les usagers des archives 
• Tenir l’agenda du manager 

• Suivre des dossiers spécifiques 

 

Vos activités au quotidien 
Gestion de l’information 

• Réceptionner, saisir, enregistrer, mettre en forme, faire circuler et suivre les 
courriers, courriels et autres documents administratifs 

• Gérer les archives du service 

Communication 

• Assurer l’accueil, le standard téléphonique 

• Renseigner et orienter les interlocuteurs 
Support au management 

• Tenir l’agenda, mettre à jour les plannings 

• Participer à l’organisation d’événements (expositions, JEP…) 

Gestion de dossiers 

• Préparer des réunions, réaliser des comptes rendus 

• Saisir les délibérations soumises à l’Assemblée départementale 

• Gérer les fournitures courantes 

• Saisir les engagements et liquidations par suppléance 

 

Votre cadre de travail 
• Équipe de 25 personnes, répartie sur deux sites, Blois et Vineuil 

• Temps plein, 39 heures hebdomadaires (RTT) 

• Équipements numériques performants (Suite Google Workspace...) 

• Applications métiers : Maarch courrier, Grand Angle, Oxyact, Thot 

• Poste d’adjoint administratif 

 

Vos atouts 
• Rigueur et sens de l’organisation 

• Aisance relationnelle, courtoisie, discrétion 

• Autonomie, sens des responsabilités 

• Capacité à prioriser et respecter des délais 

• Maîtrise des procédures et outils de secrétariat 
 
 
 
 
 
 
 

 
     Candidature à déposer avant le 05/10/2024 

 
 
  

           Réponse sous 1 mois 

https://www.departement41.fr/
https://jobaffinity.fr/apply/xi87b90aphmz9urpbt
https://loiretcher-attractivite.com/

