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‘ L A A A B B A

REDACTION ET "
MISE EN FORME @
DE DOCUMENTS
PROFESSIONNELS

* %
NIVEAU 2
RESSOURCES REQUISES
Informations sur les délais
de production des documents /
informations sur les destinataires
et sur les exigences de mise
en forme et de rédaction
des documents.

1.8 8
NIVEAU 3

<

Poles

d’activite

< Retour sommaire

> Recherche auprés des interlocuteurs pertinents des informations de différentes natures pour la production
d’un document (contenu, délais, exigences de mise en forme...)

> Produit des documents conformes aux exigences dans les délais sans erreur et sans faute de francais
> Met en forme des documents de maniére adaptée a différents types d’utilisation
> Classe et archive des documents sans erreur

© SECRETAIRE ASSISTANT(E)  @€) ASSISTANT(E) D'EQUIPE, DE MANAGER, DE DIRECTION () ASSISTANT(E) PME-PMI

> Organise la collecte d’informations nécessaires a la production d’un document auprés des interlocuteurs pertinents
> Traite et organise I'information de maniére structurée pour produire des documents conformes aux exigences
> Traite les données chiffrées en utilisant les logiciels adaptés pour produire les éléments chiffrés nécessaires
a l'activité
o ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DE DIRECTION ° ASSISTANT(E) PME-PMI o ASSISTANT(E) METIER ° ASSISTANT(E) PROJET

> Reédige des rapports d’activités, compte-rendu, bilans, notes de synthése, supports de communication,
procédures, conformes aux exigences

© AssiSTANTE)METIER € ASSISTANT(E) PROJET




*
NIVEAU 1

ORGANISATION
ET PLANIFICATION
DES ACTIVITES

DU SERVICE

Tk
NIVEAU 2

RESSOURCES REQUISES
Informations sur les activités et les
disponibilités du(des) manager(s),
de(s) I’équipe(s), du(des) service(s)
/ informations sur les délais pour ces
différentes activités / informations
sur les objectifs, priorités, exigences
et indicateurs de performance liés
aux activités et projets du(des)
manager(s), de(s) I’équipe(s),
du(des) service(s).

1 8 8 ¢
NIVEAU 3

<

Poles

d’activite

< Retour sommaire

> Organise et priorise ses activités en fonction des priorités du service et de I'activité du manager
et des membres de I'équipe

> Identifie les acteurs clés internes et externes en prenant en compte le fonctionnement en réseau
> Recherche et suit les informations sur les activités et les plannings des membres du service ou de I'équipe
> Organise la logistique des déplacements des membres de I'équipe
> Organise la participation de membres de I'équipe ou du service a des événements (réunions, séminaires)
> Organise des rendez-vous et des réunions simples pour le manager et/ou les membres de I'équipe

en fonction de I'agenda et des priorités du manager / du service

© SECRETAREASSISTANTE)  €) ASSISTANT(E) METIER

> Organise et priorise ses activités dans de multiples domaines en fonction des priorités du service,
de I'activité du manager, des membres de I'équipe et en lien avec des interlocuteurs externes (prestataires...),
en prenant en compte le fonctionnement en réseau

> Anticipe la recherche des informations nécessaires a 'organisation des activités du service / de I'équipe

> Organise des rendez-vous et des réunions complexes pour le manager et/ou les membres de I'équipe,
y compris a l'international

> Elabore et renseigne un tableau de bord lié a I'activité du service en fonction d’indicateurs pertinents (KPI)
€© ASSISTANT(E) D'EQUIPE, DE MANAGER, DEDIRECTION €3 ASSISTANT(E) PME-PMI €))  ASSISTANT(E) METIER

> Suit et accompagne le renseignement des tableaux de bord par le manager / les membres de I'équipe (KPI)
> Analyse un tableau de bord li¢ a I'activité du service en fonction d’indicateurs pertinents

> ldentifie les écarts, alerte et propose des mesures correctives

> Propose des actions liées a I'organisation des activités du service / de I'équipe

> Propose des tableaux de bord (KPI) et des améliorations de I'organisation des activités du service

> Formalise les procédures, les modes de travail et les régles de fonctionnement liés a I'activité

© ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DEDIRECTION €3 ASSISTANT(E) PME-PMI - €)) ASSISTANTE) METIER  €) ASSISTANT(E) PROJET
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> Réceptionne, trie et classe les différents flux d’information en provenance des différents acteurs internes
et externes en veillant & la confidentialité

> Archive de maniére sécurisée les différents flux d’information en provenance des différents acteurs internes
et externes en appliquant les procédures

> Saisit des données dans des bases de données professionnelles
> Assure le traitement du courrier en veillant a la confidentialité et en fonction du degré d’importance
* et d’urgence des informations

NIVEAU 1 © SECRETAIRE ASSISTANTE)

GESTION
ET COORDINATION
DES INFORMATIONS

> Recherche les informations nécessaires a I'activité auprés des interlocuteurs pertinents dans les délais requis,
y compris dans des situations difficiles

> Transmet des informations a différents acteurs internes et externes en fonction de I'activité, selon un timing
et un format adaptés a chaque interlocuteur et de maniére sécurisée

> Goordonne la recherche et la transmission d’informations courantes liées a I'activité, y compris a distance
> Met a jour les informations régulierement et dans les délais

* % > Utilise efficacement les systémes informatisés, les outils de gestion de I'information (plateformes collaboratives. . .)
et les applications et bases de données spécifiques a I'activité

> Facilite la résolution rapide des dysfonctionnements liés aux systémes informatisés et outils de gestion
de Iinformation

> Assiste les membres de I'équipe dans I'utilisation des systémes informatisés et des outils de communication
et de gestion de I'information

> Effectue des recherches documentaires ciblées a I'aide d’outils appropriés et identifie les données pertinentes
€ ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DE DIRECTION €3 ASSISTANT(E) PME-PMI

RESSOURCES REQUISES
Informations sur les activités NIVEAU 2
du(des) manager(s), de(s)
I’équipe(s), du(des) service(s) /
informations sur les délais et les
interlocuteurs pour ces différentes
activités / informations sur les
priorités et objectifs du service /
outils de gestion des informations
(bases de données, plateformes
collaboratives...) en fonction
de lactivité.

) & 6
NIVEAU 3 > Coordonne la recherche, la transmission et la mise a jour de I'ensemble des informations liées a I'activité
en garantissant leur actualisation, y compris a distance
> Qualifie, traite et analyse des informations complexes dans un domaine d’activité spécifique
> Définit et met en ceuvre le processus de gestion et d’archivage de I'information du service

P A l > Administre des plates-formes collaboratives permettant I'échange et la capitalisation des informations

<

et la transmission des savoirs
> Assure une veille technique et réglementaire adaptée aux activités du service

° ° V4
d ,a C tlvlt e © ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DEDIRECTION €3 ASSISTANT(E) PME-PMI - €)) ASSISTANTE) METIER  €3) ASSISTANT(E) PROJET

< Retour sommaire
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*

GESTION
DES RESSOURCES
MATERIELLES

Tk
NIVEAU 2

RESSOURCES REQUISES
Informations sur les besoins

des membres de I’équipe, du service
en termes de ressources matérielles
/ informations sur le budget

de fonctionnement du service /
outil de suivi de budget.

1.8 8 ¢
NIVEAU 3

<

Poles

d’activite

< Retour sommaire

> Suit les stocks de consommables
> Gommande les matériels et fournitures selon les régles et procédures en vigueur
> Organise I'espace de travail dans le respect de la confidentialité et des régles d’ergonomie

© SECRETAIRE ASSISTANTE)

> Gére les achats de matériels et de fournitures en fonction des stocks et des besoins du service
> Gére la relation avec les fournisseurs

> Négocie des tarifs, des délais, des prestations avec les fournisseurs

> Organise et suit I'administration des ressources informatiques

> Optimise I'espace de travail dans le respect de la confidentialité et des régles d’ergonomie

© ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DEDIRECTION (€3 ASSISTANT(E) PME-PMI €)) ASSISTANT(E) METIER

> Sélectionne les ressources matérielles adaptées aux besoins de I'activité en fonction d’un budget
et /ou d’un cahier des charges

> Elabore une analyse de besoins et/ou un cahier des charges en vue d’un achat adapté aux besoins de I'activité
> Elabore les analyses de besoins et effectue les demandes nécessaires pour I'administration et 'optimisation
des ressources informatiques

€ ASSISTANT(E) PME-PMI - €)  ASSISTANT(E) METIER



*
NIVEAU 1

RELATIONS
PROFESSIONNELLES

*

RESSOURCES REQUISES NIVEAU 2

Informations sur les activités du (des)
manager(s), du service, de I’équipe

/ informations sur les différents
interlocuteurs associés a ces
activités, leurs caractéristiques
et leur environnement.

k&
NIVEAU 3

<

Poles

d’activite

< Retour sommaire

> Accueille, informe et oriente un interlocuteur physiquement et a distance en respectant les régles en vigueur
au sein de I'entreprise et les régles de courtoisie

> Etablit des échanges avec les différents interlocuteurs dans son champ de compétences de maniére ouverte
et efficace en utilisant les différents médias.

> Transmet les informations et les documents appropriés aux interlocuteurs internes ou externes en fonction
de l'activité et des caractéristiques de I'environnement professionnel

> Apporte son avis et formule des propositions auprés du manager et/ou au sein de I'équipe
© SECRETAIRE ASSISTANT(E) @€) ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DE DIRECTION €3) ASSISTANT(E) PME-PMI €)) ASSISTANT(E) METIER

> Prend contact avec les interlocuteurs pertinents (y compris internationaux) en fonction de I'activité
en créant des conditions favorables a I'échange

> Répond aux demandes, apporte des informations et conseille des interlocuteurs internes ou externes
(y compris internationaux) en utilisant le vocabulaire technique et/ou réglementaire spécifique du service

> Assure un reporting de I'activité auprés de différents interlocuteurs (y compris internationaux) en utilisant
le vocabulaire technique et/ou réglementaire spécifique du service

> Etablit et entretient un réseau de relations professionnelles appropriées en fonction de 'activité,
de son champ de compétences et des caractéristiques de I’environnement professionnel

> Facilite les relations professionnelles au sein de I'équipe ou du service, y compris dans le cadre d’un travail
en réseau et a distance et alerte si la situation le nécessite

> Accompagne I'intégration de nouveaux arrivants et de personnes en formation en assurant un role d’accueil,
de conseil et de tutorat

© ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DEDIRECTION €3 ASSISTANT(E) PME-PMI €))  ASSISTANTE) METIER

> Identifie, recherche et sélectionne les interlocuteurs pertinents en fonction de I'activité et des caractéristiques
de I'environnement professionnel

> Recherche des informations auprés des interlocuteurs pertinents en fonction de I'activité et des caractéristiques
de l'environnement professionnel

> Négocie des éléments liés a I'activité (rendez-vous, délais, présence a des réunions...) avec différents interlocuteurs
> Accompagne le développement de compétences de collegues et membres de I'équipe sur ses domaines d’expertise

© ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DEDIRECTION (€3 ASSISTANT(E) PME-PMI €)) ASSISTANT(E) METIER  €) ASSISTANT(E) PROJET
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> |dentifie les écarts, incidents et anomalies
> Recueille et transmet les informations et alerte sur les écarts, incidents et anomalies dans les délais requis
et selon les régles en vigueur

* © SECRETAIRE ASSISTANT(E)
NIVEAU 1

GESTION
DES ALEAS

> Analyse les conséquences des écarts, incidents et anomalies et leur degré de gravité a un premier niveau
> Propose et met en ceuvre les actions pertinentes dans un cadre défini et dans les délais requis

P > Facilite la résolution de problémes au sein de I'équipe ou du service et avec des interlocuteurs externes
dans le cadre d’un travail en réseau et a distance

NIVEAU 2 > Traite les informations sur les écarts, incidents et anomalies dans les délais requis
> Suit les actions mises en ceuvre et la résolution des incidents et assure un reporting

© ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DE DIRECTION  €)) ASSISTANT(E) METIER

RESSOURCES REQUISES
Informations sur les régles
et procédures de prises

de décisions.

) 4 4 , . . . .
> Met en ceuvre une démarche d’analyse des causes a partir de constats d’anomalie ou d’écarts

> Propose des actions d’amélioration pertinentes en fonction des priorités
° ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DE DIRECTION ° ASSISTANT(E) PME-PMI ° ASSISTANT(E) METIER ° ASSISTANT(E) PROJET

NIVEAU 3

<

Poles

d’activite

< Retour sommaire




*
NIVEAU 1

GESTION
ADMINISTRATIVE
& BUDGETAIRE

*

RESSOURCES REQUISES NIVEAU 2

Informations sur les régles et procédures

de gestion des documents comptables,
administratifs et de gestion de la facturation /
données comptables et administratives
nécessaires pour le traitement des documents /
informations liées a I’élaboration et au suivi
d’un budget.

TRk

NIVEAU 3

<

Poles

d’activite

< Retour sommaire

> Réceptionne, trie et classe les documents comptables et administratifs
> Saisit les informations liées aux documents comptables et administratifs

> Produit une facture, un bon de commande a partir des données fournies selon les régles et procédures
en vigueur

> Suit les processus courants liés a la gestion administrative et financiére (réglement des factures, réalisation
des commandes, mise a jour des dossiers du personnel...)

> Recherche et traite les informations nécessaires pour renseigner ou établir différents documents liés a la gestion
financiere, comptable, administrative, a la facturation et a la gestion administrative du personnel

> Renseigne différents documents liés a la gestion financiére, comptable, administrative et a la gestion
du personnel dans les délais

€ AssiSTANT(E) PME-PMI - €)) ASSISTANT(E) METIER

> Répond aux demandes et échange les informations adaptées avec les interlocuteurs et administrations externes
> Vérifie les factures des fournisseurs et prestataires

> Suit et relance les processus liés a la gestion administrative et financiére (réglement des factures, signature
des contrats, réalisation des commandes, suivi du temps de travail, suivi des entretiens individuels,
des habilitations...)

> Suit la réalisation du budget du service ou de la structure et alerte en cas de dépassement budgétaire
> Prépare des éléments pour I'élaboration du budget

€ AssISTANT(E) PME-PMI - €)) ASSISTANT(E) METIER

> Organise les échanges avec les interlocuteurs liés a la gestion financiére et comptable
(ex. : contrdleur de gestion, comptable, commissaire aux comptes, banque dans le cas d’une PME, ...)

> Recherche, classe et saisit les produits et les charges dans un outil de gestion comptable
> Controle les documents et données transmis aux interlocuteurs et administrations externes
> Suit I'envoi des différents documents liés a la gestion financiére, comptable et administrative dans les délais

> Engage des démarches en cas d’incident lié a la gestion administrative et financiére
(reglement d’une facture, réalisation d’un contrat...)

> Met en place et optimise des procédures administratives

> Négocie des délais ou des modalités de paiement avec les interlocuteurs et administrations externes
> Recherche les informations nécessaires a I'élaboration d’un budget et propose un budget

> Propose la réallocation des ressources financiéres en fonction des priorités et de I'activité du service

€ AssISTANT(E) PME-PMI - €)) ASSISTANT(E) METIER



...'.‘

*
NIVEAU 1

ORGANISATION
DE REUNIONS &
D’EVENEMENTS

Tk
NIVEAU 2

RESSOURCES REQUISES

Informations sur les activités du service /
de I’équipe, les objectifs et les théemes

de la réunion, de I’événement / informations
sur les participants a inviter a la réunion,
a I’événement.

kK
NIVEAU 3

<

Poles

d’activite

< Retour sommaire

> Réalise la réservation et la préparation de la salle de réunion et des outils de présentation nécessaires & la réunion
> Prépare et envoie les mails d’invitation a la réunion

> Prépare et envoie les documents liés a la réunion

> Prend contact avec les participants, s’assure de leur présence et effectue des relances

° ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DE DIRECTION ° ASSISTANT(E) METIER

> ldentifie et propose le lieu adapté a la réalisation d’événements

> Identifie et propose les prestataires pertinents

> Organise la logistique d’événements et de réunions

> Demande, recoit et analyse des devis

> Sélectionne les participants et élabore I'invitation

> Elabore les supports de présentation adaptés

> Présente des éléments relevant de son champ de compétences au cours d’une réunion

> Retranscrit les éléments importants d’une réunion en utilisant le vocabulaire technique et/ou réglementaire
spécifique

> Réalise un compte-rendu synthétique et pertinent d’une réunion courante
° ASSISTANT(E) D’EQUIPE, DE MANAGER, DE DIRECTION ° ASSISTANT(E) METIER ° ASSISTANT(E) PROJET

> Goordonne la logistique d’événements (préparation, réalisation, cl6ture de I'événement)

> Réalise des enquétes d’évaluation des événements

> Recherche les informations nécessaires a la tenue d’une réunion en fonction de son objet

> Congoit les documents de présentation en fonction de I'objet de la réunion

> Elabore un compte-rendu de réunion stratégique

> Anime une réunion dans son champ de responsabilité (organisation du service ...)

> Transmet les informations adaptées aux différents interlocuteurs en fonction des décisions prises dans la réunion

€ AssISTANT(E) PME-PMI - €)) ASSISTANT(E) PROJET



P99 OV ‘

> Suit le planning d’un projet
> Réalise les actions relevant de son champ de compétences en fonction de I'étape du projet : alerte sur les délais,
relance, organisation d’une réunion, transmission d’informations...

* © ASSISTANT(E) METIER

NIVEAU 1

SUIVI
DE PROJET

> Suit 'état d’avancement des différentes étapes de tout ou partie du projet et les indicateurs de réalisation
> Gontrole le respect des délais
> Suit la réalisation du budget du projet

* % > Recherche et traite différentes informations liées a tout ou partie du projet en fonction de I'état d’avancement
NIVEAU 2 et des missions des différents intervenants dans le cadre d’un projet

> Apporte son avis et propose des actions en fonction du déroulement du projet
> Propose des actions de communication sur le projet

© AssiSTANTE)METIER  €)) ASSISTANT(E) PROJET

RESSOURCES REQUISES
Information sur les objectifs, le contenu
et les étapes du projet, le planning
et les acteurs du projet / information
sur le budget du projet.

> Réalise et coordonne des actions de communication sur le projet
A AN > Analyse les indicateurs de réalisation et propose les actions nécessaires (alerte, relance, organisation de réunions...)
NIVEAU 3 > Suit la mise a disposition des moyens humains et/ou matériels associés au projet

> Coordonne la mise a disposition des différentes informations liées au projet en fonction de I'état d’avancement
et des missions des différents intervenants dans le cadre d’un projet

> Elabore un plan d’action, suit sa réalisation pour des projets internes au service
> Choisit les intervenants, les acteurs du projet pour des projets internes au service
> Réalise et coordonne des actions de communication sur le projet

P 6les € AssiSTANT(E) PME-PMI - €)) ASSISTANT(E) PROJET
d’activite

<

< Retour sommaire




POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 1

DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS © >]

ORGANISATION ET PLANIFICATION 1

SECRETAIRE DES ACTIVITES DU SERVICE © >)
ASS|STANT(E) GESTION ET COORDINATION 1
DES INFORMATIONS © >]

GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES © ‘1,

1

RELATIONS PROFESSIONNELLES © o

GESTION DES ALEAS © J,

< Retour sommaire Voir version imprimable du profil »



POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 132
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS © o

ASS|STANT(E) ORGANISATION ET PLANIFICIgION 2 g 3

L DES ACTIVITES DU SERVICE

D’EQUIPE,

DE MANAG ER, GESTION ET coonnmgnom 2 g 3
DES INFORMATIONS

DE DIRECTION
GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES © f,

1a3

RELATIONS PROFESSIONNELLES © P
GESTION DES ALEAS © 233
ORGANISATION DE REUNIONS 132
ET D’EVENEMENTS © ()

< Retour sommaire Voir version imprimable du profil »



".

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 132
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS © (5]
ORGANISATION ET PLANIFICATION 2a3
DES ACTIVITES DU SERVICE © (5]
ASS|STANT(E) GESTION ET COORDINATION 2a3
P|V| E / P|V|| DES INFORMATIONS © o
) 2a3
GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES © P
1a3
RELATIONS PROFESSIONNELLES © o
) 3
GESTION DES ALEAS © P
¥ , 143
GESTION ADMINISTRATIVE ET BUDGETAIRE © P

< Retour sommaire Voir version imprimable du profil »



POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 2a3
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS © (> ]
ORGANISATIQN ET PLANIFICATION 1a3
DES ACTIVITES DU SERVICE © (>
GESTION ET COORDINATION 3
ASSISTANT(E) DES INFORMATIONS © (> ]
1Y = ” .
. 2a3
M ETl ER GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES © g
Voir les compétences métier (IFIS):
- 13
> Wédical © RELATIONS PROFESSIONNELLES © o
> Réglementaire ©
> Pharmacovigilance © : 2a3
m GESTION DES ALEAS © o
> Qualitt ©
. 1a3
> RH GESTION ADMINISTRATIVE ET BUDGETAIRE © g
ORGANISATION DE REUNIONS 122
ET D’EVENEMENTS © (> ]
1a2
SUIVI DE PROJET © o

< Retour sommaire Voir version imprimable du profil »


http://www.ifis.asso.fr/voir-parcours/13
http://www.ifis.asso.fr/voir-parcours/11
http://www.ifis.asso.fr/voir-parcours/14
http://www.ifis.asso.fr/voir-parcours/12

“e

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 2a3
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS © (5]
ORGANISATION ET PLANIFICATION 3
DES ACTIVITES DU SERVICE © (5]
ASS|STANT(E) GESTION ET COORDINATION 3
PRO JET DES INFORMATIONS © (5]
RELATIONS PROFESSIONNELLES © 3,
) 3
GESTION DES ALEAS © P
ORGANISATION DE REUNIONS 2a3
ET D’EVENEMENTS © (5
SUIVI DE PROJET © 233

Profil

< Retour sommaire Voir version imprimable du profil »
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ASSISTANT(E)
PME/PMI

Profil

)

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION
DES ACTIVITES DU SERVICE €

GESTION ET COORDINATION
DES INFORMATIONS €

GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES €
RELATIONS PROFESSIONNELLES €
GESTION DES ALEAS @

GESTION ADMINISTRATIVE ET BUDGETAIRE €






ASSISTANT .,

PME/PMI

Profil

NIVEAU 1 &

> Recherche aupreés des interlocuteurs pertinents des informations de différentes natures pour la production
d’un document (contenu, délais, exigences de mise en forme...)

> Produit des documents conformes aux exigences dans les délais sans erreur et sans faute de francais

> Met en forme des documents de maniére adaptée a différents types d’utilisation

> (lasse et archive des documents sans erreur

NIVEAU 2 %%

> Organise la collecte d’informations nécessaires a la production d’un document aupres des interlocuteurs pertinents
> Traite et organise I'information de maniére structurée pour produire des documents conformes aux exigences

> Traite les données chiffrées en utilisant les logiciels adaptés pour produire les éléments chiffrés nécessaires
a l'activité
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DES INFORMATIONS €

GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES €

RELATIONS PROFESSIONNELLES €

¥ GESTION DES ALEAS @

GESTION ADMINISTRATIVE ET BUDGETAIRE €






ASSISTANT
PME/PMI

Profil

POLES

D’ACTIVITE

NIVEAU 2 &%

> Organise et priorise ses activités dans de multiples domaines en fonction des priorités du service,
de I'activité du manager, des membres de I'équipe et en lien avec des interlocuteurs externes (prestataires...),
en prenant en compte le fonctionnement en réseau

> Anticipe la recherche des informations nécessaires a 'organisation des activités du service / de I'équipe

> Organise des rendez-vous et des réunions complexes pour le manager et/ou les membres de I'équipe,
y compris a 'international

> Elabore et renseigne un tableau de bord lié a I'activité du service en fonction d’indicateurs pertinents (KPI)

NIVEAU 3 w& %

> Suit et accompagne le renseignement des tableaux de bord par le manager / les membres de I'équipe (KPI)
> Analyse un tableau de bord lié a I'activité du service en fonction d’indicateurs pertinents

> Identifie les écarts, alerte et propose des mesures correctives

> Propose des actions liées a 'organisation des activités du service / de I'équipe

> Propose des tableaux de bord (KPI) et des améliorations de I'organisation des activités du service

> Formalise les procédures, les modes de travail et les régles de fonctionnement liés a I'activité

R ——
RELATIONS PROFESSIONNELLES €

GESTION DES ALEAS @

GESTION ADMINISTRATIVE ET BUDGETAIRE §





ASSISTANT
PME/PMI

Profil

POLES

D’ACTIVITE

NIVEAU 2 %%
> Recherche les informations nécessaires a I'activité auprés des interlocuteurs pertinents dans les délais requis,
y compris dans des situations difficiles

> Transmet des informations a différents acteurs internes et externes en fonction de I'activité, selon un timing
et un format adaptés a chaque interlocuteur et de maniére sécurisée

> CGoordonne la recherche et la transmission d’informations courantes liées a I'activité, y compris a distance
> Met a jour les informations régulierement et dans les délais

> Utilise efficacement les systemes informatisés, les outils de gestion de I'information (plateformes collaboratives...)
et les applications et bases de données spécifiques a I'activité

> Facilite la résolution rapide des dysfonctionnements liés aux systémes informatisés et outils de gestion
de 'information

> Assiste les membres de I'équipe dans I'utilisation des systémes informatisés et des outils de communication

et de gestion de I'information
> Effectue des recherches documentaires ciblées a I'aide d’outils appropriés et identifie les données pertinentes

NIVEAU 3 k%

> Goordonne la recherche, la transmission et la mise a jour de I'ensemble des informations liées a I'activité
en garantissant leur actualisation, y compris a distance

> Qualifie, traite et analyse des informations complexes dans un domaine d’activité spécifique

> Définit et met en ceuvre le processus de gestion et d’archivage de I'information du service

> Administre des plates-formes collaboratives permettant I'échange et la capitalisation des informations
et la transmission des savoirs

> Assure une veille technique et réglementaire adaptée aux activités du service
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ASSISTANT
PME/PMI

Profil

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION

— —e——n m e mmEE rEEm= e mmEr e Eme—e e e A

NIVEAU 2 *%

> Gére les achats de matériels et de fournitures en fonction des stocks et des besoins du service
> Gére la relation avec les fournisseurs

> Négocie des tarifs, des délais, des prestations avec les fournisseurs

> Organise et suit I'administration des ressources informatiques

> Optimise I'espace de travail dans le respect de la confidentialité et des régles d’ergonomie

NIVEAU 3 k%
> Sélectionne les ressources matérielles adaptées aux besoins de I'activité en fonction d’un budget
et /ou d’un cahier des charges
> Elabore une analyse de besoins et/ou un cahier des charges en vue d’un achat adapté aux besoins de I'activité

> Elabore les analyses de besoins et effectue les demandes nécessaires pour I'administration et I'optimisation
des ressources informatiques
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GESTION ADMINISTRATIVE ET BUDGETAIRE §






ASSISTANT
PME/PMI

Profil

NIVEAU 1 &
> Accueille, informe et oriente un interlocuteur physiquement et a distance en respectant les régles en vigueur
au sein de I'entreprise et les régles de courtoisie

> Ftablit des échanges avec les différents interlocuteurs dans son champ de compétences de maniére ouverte
et efficace en utilisant les différents médias.

> Transmet les informations et les documents appropriés aux interlocuteurs internes ou externes en fonction
de I'activité et des caractéristiques de I’environnement professionnel

> Apporte son avis et formule des propositions auprés du manager et/ou au sein de I'équipe

NIVEAU 2 %%
> Prend contact avec les interlocuteurs pertinents (y compris internationaux) en fonction de I'activité
en créant des conditions favorables a I'échange

> Répond aux demandes, apporte des informations et conseille des interlocuteurs internes ou externes
(v compris internationaux) en utilisant le vocabulaire technique et/ou réglementaire spécifique du service

> Assure un reporting de I'activité auprés de différents interlocuteurs (y compris internationaux) en utilisant
le vocabulaire technique et/ou réglementaire spécifique du service

> Etablit et entretient un réseau de relations professionnelles appropriées en fonction de I'activité,
de son champ de compétences et des caractéristiques de I’environnement professionnel

> Facilite les relations professionnelles au sein de I'équipe ou du service, y compris dans le cadre d’un travail
en réseau et a distance et alerte si la situation le nécessite

> Accompagne I'intégration de nouveaux arrivants et de personnes en formation en assurant un role d’accueil,
de conseil et de tutorat

NIVEAU 3 k&
> ldentifie, recherche et sélectionne les interlocuteurs pertinents en fonction de I'activité et des caractéristiques
de I'environnement professionnel

> Recherche des informations auprés des interlocuteurs pertinents en fonction de I'activité et des caractéristiques
de I'environnement professionnel

> Négocie des éléments liés a I'activité (rendez-vous, délais, présence a des réunions...) avec différents interlocuteurs
> Accompagne le développement de compétences de collégues et membres de I'équipe sur ses domaines d’expertise
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POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 142
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS € ©
ORGANISATION ET PLANIFICATION 2a3 |
DES ACTIVITES DU SERVICE § J
ASS|STANT(E) GESTION ET COORDINATION 2a3 |
PME /PMI DES INFORMATIONS € Q
. 2a3
GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES € o
1a3
RELATIONS PROFESSIONNELLES €

NIVEAU 3 k& 3
> Met en ceuvre une démarche d’analyse des causes a partir de constats d’anomalie ou d’écarts °
1a3

> Propose des actions d’amélioration pertinentes en fonction des priorités

S~ |

Profil






ASSISTANT
PME/PMI

Profil

POLES

D’ACTIVITE

NIVEAU1 %

> Réceptionne, trie et classe les documents comptables et administratifs
> Saisit Ies informations liées aux documents comptables et administratifs
> Produit une facture, un bon de commande & partir des données fournies selon les régles et procédures en vigueur

> Suit les processus courants liés a la gestion administrative et financiére (réglement des factures, réalisation
des commandes, mise a jour des dossiers du personnel...)

> Recherche et traite les informations nécessaires pour renseigner ou établir différents documents liés a la gestion
financiere, comptable, administrative, a la facturation et a la gestion administrative du personnel

> Renseigne différents documents liés a la gestion financiére, comptable, administrative et a la gestion
du personnel dans les délais

NIVEAU 2 &%

> Répond aux demandes et échange les informations adaptées avec les interlocuteurs et administrations externes
> Vérifie les factures des fournisseurs et prestataires

> Suit et relance les processus liés a la gestion administrative et financiére (réglement des factures, signature
des contrats, réalisation des commandes, suivi du temps de travail, suivi des entretiens individuels, des habilitations.. )

> Suit la réalisation du budget du service ou de la structure et alerte en cas de dépassement budgétaire
> Prépare des éléments pour 'élaboration du budget

NIVEAU 3 &%
> Organise les échanges avec les interlocuteurs liés a la gestion financiére et comptable
(ex. : contrdleur de gestion, comptable, commissaire aux comptes, banque dans le cas d’une PME, ...)
> Recherche, classe et saisit les produits et les charges dans un outil de gestion comptable
> Contrdle les documents et données transmis aux interlocuteurs et administrations externes
> Suit I'envoi des différents documents liés a la gestion financiére, comptable et administrative dans les délais

> Engage des démarches en cas d’incident lié a la gestion administrative et financiére
(réglement d’une facture, réalisation d’un contrat...)

> Met en place et optimise des procédures administratives

> Négocie des délais ou des modalités de paiement avec les interlocuteurs et administrations externes
> Recherche les informations nécessaires a I'élaboration d’un budget et propose un budget

> Propose la réallocation des ressources financiéres en fonction des priorités et de I'activité du service
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ASSISTANT(E)
D’EQUIPE,

DE MANAGER,
DE DIRECTION

Profil

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION
DES ACTIVITES DU SERVICE §

GESTION ET COORDINATION
DES INFORMATIONS €

GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES €
RELATIONS PROFESSIONNELLES €

GESTION DES ALEAS @

ORGANISATION DE REUNIONS
ET D’EVENEMENTS €






ASSISTANT
D'EQUIPE,

DE MANAG..,

NIVEAU 1 %

> Recherche auprés des interlocuteurs pertinents des informations de différentes natures pour la production
d’un document (contenu, délais, exigences de mise en forme...)

> Produit des documents conformes aux exigences dans les délais sans erreur et sans faute de francais

> Met en forme des documents de maniére adaptée a différents types d’utilisation

> (lasse et archive des documents sans erreur

NIVEAU 2 %%

> Organise la collecte d’informations nécessaires a la production d’un document aupres des interlocuteurs pertinents
> Traite et organise I'information de maniére structurée pour produire des documents conformes aux exigences

> Traite les données chiffrées en utilisant les logiciels adaptés pour produire les éléments chiffrés nécessaires
a l'activité

\ —

DE DIRECTION DES INFORMATIONS €

Profil

GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES €
RELATIONS PROFESSIONNELLES €

GESTION DES ALEAS @

ORGANISATION DE REUNIONS
ET D’EVENEMENTS @





ASSISTANT
D'EQUIPE,

DE MANAG
DE DIRECTI

Profil

POLES

D’ACTIVITE

NIVEAU 2 *%

> Organise et priorise ses activités dans de multiples domaines en fonction des priorités du service,
de I'activité du manager, des membres de I'équipe et en lien avec des interlocuteurs externes (prestataires...),
en prenant en compte le fonctionnement en réseau

> Anticipe la recherche des informations nécessaires a 'organisation des activités du service / de I'équipe

> Organise des rendez-vous et des réunions complexes pour le manager et/ou les membres de I'équipe,
y compris a 'international

> Elabore et renseigne un tableau de bord lié a I'activité du service en fonction d’indicateurs pertinents (KPI)

NIVEAU 3 k%

> Suit et accompagne le renseignement des tableaux de bord par le manager / les membres de I'équipe (KPI)
> Analyse un tableau de bord lié a I'activité du service en fonction d’indicateurs pertinents

> Identifie les écarts, alerte et propose des mesures correctives

> Propose des actions liées a I'organisation des activités du service / de I'équipe

> Propose des tableaux de bord (KPI) et des améliorations de I'organisation des activités du service

> Formalise les procédures, les modes de travail et les régles de fonctionnement liés a l'activité

——a——— 1

RELATIONS PROFESSIONNELLES €

GESTION DES ALEAS @

ORGANISATION DE REUNIONS
ET D’EVENEMENTS @





ASSISTANT
D’EQUIPE,

DE MANAG
DE DIRECTI

Profil

NIVEAU 2 %%
> Recherche les informations nécessaires a I'activité auprés des interlocuteurs pertinents dans les délais requis,
y compris dans des situations difficiles

> Transmet des informations a différents acteurs internes et externes en fonction de I'activité, selon un timing
et un format adaptés a chaque interlocuteur et de maniéere sécurisée

> CGoordonne la recherche et la transmission d’informations courantes liées a I'activité, y compris a distance
> Met a jour les informations régulierement et dans les délais

> Utilise efficacement les systemes informatisés, les outils de gestion de I'information (plateformes collaboratives...)
et les applications et bases de données spécifiques a I'activité

> Facilite la résolution rapide des dysfonctionnements liés aux systémes informatisés et outils de gestion
de 'information

> Assiste les membres de I'équipe dans I'utilisation des systémes informatisés et des outils de communication
et de gestion de I'information

> Effectue des recherches documentaires ciblées a I'aide d’outils appropriés et identifie les données pertinentes

NIVEAU 3 &%

> Coordonne la recherche, la transmission et la mise a jour de I'ensemble des informations liées a I'activité
en garantissant leur actualisation, y compris a distance

> Qualifie, traite et analyse des informations complexes dans un domaine d’activité spécifique

> Définit et met en ceuvre le processus de gestion et d’archivage de I'information du service

> Administre des plates-formes collaboratives permettant I'échange et la capitalisation des informations
et la transmission des savoirs

> Assure une veille technique et réglementaire adaptée aux activités du service

TTOEVERENENTS O





POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 1a2
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS ° Q
ASS|STANT(E) ORGANISATION ET PLANIFICATION 2 a 3
4 DES ACTIVITES DU SERVICE
D’EQUIPE, o —_

DE MANAG ER . GESTION ET COORDINATION 2a3
DE DIRECT] wwenvz# ——
> Gére les achats de matériels et de fournitures en fonction des stocks et des besoins du service 42;
> Gere la relation avec les fournisseurs °
> Négocie des tarifs, des délais, des prestations avec les fournisseurs
> Organise et suit I'administration des ressources informatiques 1 a 3
> Optimise I'espace de travail dans le respect de la confidentialité et des régles d’ergonomie °
) . 223
GESTION DES ALEAS @ o
ORGANISATION DE REUNIONS 142
ET D’EVENEMENTS ° o

Profil





ASSISTANT
D’EQUIPE,

DE MANAG
DE DIRECTI

Profil

NIVEAU 1 &
> Accueille, informe et oriente un interlocuteur physiquement et a distance en respectant les régles en vigueur
au sein de I'entreprise et les régles de courtoisie

> Ftablit des échanges avec les différents interlocuteurs dans son champ de compétences de maniére ouverte
et efficace en utilisant les différents médias.

> Transmet les informations et les documents appropriés aux interlocuteurs internes ou externes en fonction
de I'activité et des caractéristiques de I’environnement professionnel

> Apporte son avis et formule des propositions auprés du manager et/ou au sein de I'équipe

NIVEAU 2 %%
> Prend contact avec les interlocuteurs pertinents (y compris internationaux) en fonction de I'activité
en créant des conditions favorables a I'échange

> Répond aux demandes, apporte des informations et conseille des interlocuteurs internes ou externes
(v compris internationaux) en utilisant le vocabulaire technique et/ou réglementaire spécifique du service

> Assure un reporting de I'activité auprés de différents interlocuteurs (y compris internationaux) en utilisant
le vocabulaire technique et/ou réglementaire spécifique du service

> Etablit et entretient un réseau de relations professionnelles appropriées en fonction de 'activité,
de son champ de compétences et des caractéristiques de I’environnement professionnel

> Facilite les relations professionnelles au sein de I'équipe ou du service, y compris dans le cadre d’un travail
en réseau et a distance et alerte si la situation le nécessite

> Accompagne I'intégration de nouveaux arrivants et de personnes en formation en assurant un role d’accueil,
de conseil et de tutorat

NIVEAU 3 k%
> ldentifie, recherche et sélectionne les interlocuteurs pertinents en fonction de I'activité et des caractéristiques
de I'environnement professionnel

> Recherche des informations auprés des interlocuteurs pertinents en fonction de I'activité et des caractéristiques
de I’environnement professionnel

> Négocie des éléments liés a I'activité (rendez-vous, délais, présence a des réunions...) avec différents interlocuteurs
> Accompagne le développement de compétences de collégues et membres de I'équipe sur ses domaines d’expertise






POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ASSISTANT(E) ORGANISATION ET PLANIFICATION

D’EQUIPE,

DES ACTIVITES DU SERVICE §

o DREeTION e
DE DIRECTION

Profil

ACCTINAM NEC DECONLIDAEC MATEDICL I o £

NIVEAU 2 *%

> Analyse les conséquences des écarts, incidents et anomalies et leur degré de gravité a un premier niveau
> Propose et met en ceuvre les actions pertinentes dans un cadre défini et dans les délais requis

> Facilite la résolution de problémes au sein de I'équipe ou du service et avec des interlocuteurs externes
dans le cadre d’un travail en réseau et a distance

> Traite les informations sur les écarts, incidents et anomalies dans les délais requis
> Suit les actions mises en ceuvre et la résolution des incidents et assure un reporting

NIVEAU 3 k%

> Met en ceuvre une démarche d’analyse des causes a partir de constats d’anomalie ou d’écarts
> Propose des actions d’amélioration pertinentes en fonction des priorités






POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ASSISTANT(E) ORGANISATION ET PLANIFICATION

D’EQUIPE,

DES ACTIVITES DU SERVICE §

o DREeTION e
DE DIRECTION

Profil

RFSTINN NFS RESSNIIRCFS MATERIFI I FS 62

NIVEAU 1 %

> Réalise la réservation et la préparation de la salle de réunion et des outils de présentation nécessaires a la réunion
> Prépare et envoie les mails d’invitation & la réunion

> Prépare et envoie les documents liés a la réunion

> Prend contact avec les participants, s’assure de leur présence et effectue des relances

NIVEAU 2 %%

> Identifie et propose le lieu adapté a la réalisation d’événements

> Identifie et propose les prestataires pertinents

> Organise la logistique d’événements et de réunions

> Demande, recoit et analyse des devis

> Sélectionne les participants et élabore I'invitation

> Elabore les supports de présentation adaptés

> Présente des éléments relevant de son champ de compétences au cours d’une réunion

> Retranscrit les éléments importants d’une réunion en utilisant le vocabulaire technique et/ou réglementaire
spécifique

> Reéalise un compte-rendu synthétique et pertinent d’une réunion courante











@ 6

ASSISTANT(E)
“METIER’

Voir les compétences métier (IFIS):

> Médical €

> Réglementaire °

> Pharmacovigilance °
> Qualite €

> RH

Profil

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION
DES ACTIVITES DU SERVICE €

GESTION ET COORDINATION
DES INFORMATIONS ©

GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES €
RELATIONS PROFESSIONNELLES €
GESTION DES ALEAS §

GESTION ADMINISTRATIVE ET BUDGETAIRE §

ORGANISATION DE REUNIONS
ET D’EVENEMENTS €

SUIVI DE PROJET






m

NIVEAU 2 %%

> Organise la collecte d’informations nécessaires a la production d’un document auprés des interlocuteurs pertinents
\ > Traite et organise I'information de maniére structurée pour produire des documents conformes aux exigences
> Traite les données chiffrées en utilisant les logiciels adaptés pour produire les éléments chiffrés nécessaires
a l'activité

NIVEAU 3 k%

> Rédige des rapports d’activités, compte-rendu, bilans, notes de synthése, supports de communication,
procédures, conformes aux exigences

GESTION ET COORDINATION

ASSISTANT(E) DES INFORMATIONS €

U\ 7
M ETl ER GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES €
Voir les compétences métier (IFIS):

> Médical €

> Réglementaire °

> Pharmacovigilance °
> Qualit¢ €

> RH

RELATIONS PROFESSIONNELLES €

GESTION DES ALEAS @

GESTION ADMINISTRATIVE ET BUDGETAIRE §

ORGANISATION DE REUNIONS
ET D’EVENEMENTS @

SUIVI DE PROJET

Profil






ASSISTANT
“METIER”

Voir les compétences r
> Médical €

> Réglementaire Q
> Pharmacovigilance (
> Qualit¢ €

> RH

Profil

POLES

D’ACTIVITE

NIVEAU 1 %
> Organise et priorise ses activités en fonction des priorités du service et de I'activité du manager
et des membres de I'équipe
> Identifie les acteurs clés internes et externes en prenant en compte le fonctionnement en réseau
> Recherche et suit les informations sur les activités et les plannings des membres du service ou de I'équipe
> Organise la logistique des déplacements des membres de I'équipe
> Organise la participation de membres de I'équipe ou du service a des événements (réunions, séminaires)

> Organise des rendez-vous et des réunions simples pour le manager et/ou les membres de I'équipe
en fonction de I'agenda et des priorités du manager / du service

NIVEAU 2 *%

> Organise et priorise ses activités dans de multiples domaines en fonction des priorités du service,
de I'activité du manager, des membres de I'équipe et en lien avec des interlocuteurs externes (prestataires...),
en prenant en compte le fonctionnement en réseau

> Anticipe la recherche des informations nécessaires a 'organisation des activités du service / de I'équipe

> Organise des rendez-vous et des réunions complexes pour le manager et/ou les membres de I'équipe,
y compris a 'international

> Elabore et renseigne un tableau de bord lié a I'activité du service en fonction d’indicateurs pertinents (KPI)

NIVEAU 3 k%

> Suit et accompagne le renseignement des tableaux de bord par le manager / les membres de I'équipe (KPI)
> Analyse un tableau de bord li¢ a I'activité du service en fonction d’indicateurs pertinents

> Identifie les écarts, alerte et propose des mesures correctives

> Propose des actions liées a I'organisation des activités du service / de I'équipe

> Propose des tableaux de bord (KPI) et des améliorations de I'organisation des activités du service

> Formalise les procédures, les modes de travail et les régles de fonctionnement liés a I'activité

SUIVI DE PROJET §





ASSISTANT
“METIER”

Voir les compétences r

POLES

D’ACTIVITE

| REDACTION ET MISE EN FORME
| DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

| NDCANICATINA ET DI ANICI~ATINN

NIVEAU 3 Wk %

> Goordonne la recherche, la transmission et la mise a jour de I'ensemble des informations liées a I'activité
en garantissant leur actualisation, y compris a distance

> Qualifie, traite et analyse des informations complexes dans un domaine d’activité spécifique

> Définit et met en ceuvre le processus de gestion et d’archivage de I'information du service

> Administre des plates-formes collaboratives permettant I'échange et la capitalisation des informations
et la transmission des savoirs

> Assure une veille technique et réglementaire adaptée aux activités du service

> Médical €

> Réglementaire °

> Pharmacovigilance °
> Qualit¢ €

> RH

Profil

-

RELATIONS PROFESSIONNELLES €

GESTION DES ALEAS @

GESTION ADMINISTRATIVE ET BUDGETAIRE §

ORGANISATION DE REUNIONS
ET D’EVENEMENTS @

SUIVI DE PROJET






ASSISTANT
“METIER”

Voir les compétences r
> Médical €

> Réglementaire °
> Pharmacovigilance (
> Qualit¢ €

> RH

Profil

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION

A N ~ 1 ——— o ———— — A

NIVEAU 2 %%

> Gére les achats de matériels et de fournitures en fonction des stocks et des besoins du service
> Gére la relation avec les fournisseurs

> Négocie des tarifs, des délais, des prestations avec les fournisseurs

> Organise et suit I'administration des ressources informatiques

> Optimise I'espace de travail dans le respect de la confidentialité et des régles d’ergonomie

NIVEAU 3 &k %

> Sélectionne les ressources matérielles adaptées aux besoins de I'activité en fonction d’un budget
et /ou d’un cahier des charges

> Elabore une analyse de besoins et/ou un cahier des charges en vue d’un achat adapté aux besoins de I'activité

> Elabore les analyses de besoins et effectue les demandes nécessaires pour I'administration et I'optimisation
des ressources informatiques

- 4

GESTION ADMINISTRATIVE ET BUDGETAIRE €

ORGANISATION DE REUNIONS
ET D’EVENEMENTS @

SUIVI DE PROJET @





ASSISTANT
“METIER”

Voir les compétences r
> Médical €

> Réglementaire Q
> Pharmacovigilance (
> Qualit¢ €

> RH

Profil

POLES

D’ACTIVITE

NENANATINAL CT RICE CAlL CADAAC

NIVEAU 1 %
> Accueille, informe et oriente un interlocuteur physiquement et a distance en respectant les régles en vigueur
au sein de I'entreprise et les régles de courtoisie

> Etablit des échanges avec les différents interlocuteurs dans son champ de compétences de maniére ouverte
et efficace en utilisant les différents médias.

> Transmet les informations et les documents appropriés aux interlocuteurs internes ou externes en fonction
de I'activité et des caractéristiques de I’environnement professionnel

> Apporte son avis et formule des propositions auprés du manager et/ou au sein de I'équipe

NIVEAU 2 %%
> Prend contact avec les interlocuteurs pertinents (y compris internationaux) en fonction de I'activité
en créant des conditions favorables a I'échange

> Répond aux demandes, apporte des informations et conseille des interlocuteurs internes ou externes
(v compris internationaux) en utilisant le vocabulaire technique et/ou réglementaire spécifique du service

> Assure un reporting de I'activité auprés de différents interlocuteurs (y compris internationaux) en utilisant
le vocabulaire technique et/ou réglementaire spécifique du service

> Etablit et entretient un réseau de relations professionnelles appropriées en fonction de I'activité,
de son champ de compétences et des caractéristiques de I'environnement professionnel

> Facilite les relations professionnelles au sein de I'équipe ou du service, y compris dans le cadre d’un travail
en réseau et a distance et alerte si la situation le nécessite

> Accompagne l'intégration de nouveaux arrivants et de personnes en formation en assurant un réle d’accueil,
de conseil et de tutorat

NIVEAU 3 &%
> Identifie, recherche et sélectionne les interlocuteurs pertinents en fonction de I'activité et des caractéristiques
de 'environnement professionnel

> Recherche des informations auprés des interlocuteurs pertinents en fonction de I'activité et des caractéristiques
de I'environnement professionnel

> Négocie des éléments liés a I'activité (rendez-vous, délais, présence a des réunions...) avec différents interlocuteurs
> Accompagne le développement de compétences de collégues et membres de I'équipe sur ses domaines d’expertise






POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 2243
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS € Q
ORGANISATION ET PLANIFICATION 143
DES ACTIVITES DU SERVICE € ]

GESTION ET COORDINATION

ASSISTANT(E) DES INFORMATIONS © é
“METIER” I 2243

Voir les compétences r  NIVEAU 2 & °
> Médical ° > Analyse les conséquences des écarts, incidents et anomalies et leur degré de gravité a un premier niveau | 1a3
3 . > Propose et met en ceuvre les actions pertinentes dans un cadre défini et dans les délais requis °
> Reglementaire ° > Facilite la résolution de problémes au sein de I'équipe ou du service et avec des interlocuteurs externes :
> Pharmacovigilance { dans le cadre d’un travail en réseau et a distance 2a3
> Qualité ° > Traite les informations sur les écarts, incidents et anomalies dans les délais requis °
> Suit les actions mises en ceuvre et la résolution des incidents et assure un reporting ,
> RH 1a3
NIVEAU 3 wh % °
> Met en ceuvre une démarche d’analyse des causes a partir de constats d’anomalie ou d’écarts
> Propose des actions d’amélioration pertinentes en fonction des priorités 1 a 2
\/ l CTDCVENCNIENTO v ’ °
I SUIVI DE PROJET @ 132

Profil





ASSISTANT
“METIER”

Voir les compétences r
> Médical €

> Réglementaire Q
> Pharmacovigilance (
> Qualit¢ €

> RH

Profil

POLES

D’ACTIVITE

NIVEAU 1 %

> Réceptionne, trie et classe les documents comptables et administratifs
> Saisit les informations liées aux documents comptables et administratifs
> Produit une facture, un bon de commande & partir des données fournies selon les régles et procédures en vigueur

> Suit les processus courants liés a la gestion administrative et financiére (réglement des factures, réalisation
des commandes, mise a jour des dossiers du personnel...)

> Recherche et traite les informations nécessaires pour renseigner ou établir différents documents liés a la gestion
financiere, comptable, administrative, a la facturation et a la gestion administrative du personnel

> Renseigne différents documents liés a la gestion financiére, comptable, administrative et a la gestion
du personnel dans les délais

NIVEAU 2 %%

> Répond aux demandes et échange les informations adaptées avec les interlocuteurs et administrations externes
> Veérifie les factures des fournisseurs et prestataires

> Suit et relance les processus liés a la gestion administrative et financiére (réglement des factures, signature

des contrats, réalisation des commandes, suivi du temps de travail, suivi des entretiens individuels, des habilitations. ..

> Suit la réalisation du budget du service ou de la structure et alerte en cas de dépassement budgétaire
> Prépare des éléments pour I'élaboration du budget

NIVEAU 3 &%
> Organise les échanges avec les interlocuteurs liés a la gestion financiére et comptable
(ex. : contrdleur de gestion, comptable, commissaire aux comptes, banque dans le cas d’une PME, ...)
> Recherche, classe et saisit les produits et les charges dans un outil de gestion comptable
> Gontrole les documents et données transmis aux interlocuteurs et administrations externes
> Suit 'envoi des différents documents liés a la gestion financiére, comptable et administrative dans les délais

> Engage des démarches en cas d’incident lié a la gestion administrative et financiére
(reglement d’une facture, réalisation d’un contrat...)

> Met en place et optimise des procédures administratives

> Négocie des délais ou des modalités de paiement avec les interlocuteurs et administrations externes
> Recherche les informations nécessaires a I'élaboration d’un budget et propose un budget

> Propose la réallocation des ressources financiéres en fonction des priorités et de I'activité du service






POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION
DES ACTIVITES DU SERVICE €

GESTION ET COORDINATION

ASSISTANT(E) DES INFORMATIONS §

“METIER”

Voir les compétences r
> Médical °

> Réglementaire °
> Pharmacovigilance (
> Qualit¢ €

> RH

Profil

| I |  REQTINN NEQ RFSQNIIRCES MATERIFI I FQ 69

NIVEAU 1 %

> Réalise la réservation et la préparation de la salle de réunion et des outils de présentation nécessaires a la réunion
> Prépare et envoie les mails d’invitation & la réunion

> Prépare et envoie les documents liés a la réunion

> Prend contact avec les participants, s’assure de leur présence et effectue des relances

NIVEAU 2 %%

> lIdentifie et propose le lieu adapté a la réalisation d’événements

> Identifie et propose les prestataires pertinents

> Organise la logistique d’événements et de réunions

> Demande, recoit et analyse des devis

> Sélectionne les participants et élabore I'invitation

> Elabore les supports de présentation adaptés

> Présente des éléments relevant de son champ de compétences au cours d’une réunion

> Retranscrit les éléments importants d’une réunion en utilisant le vocabulaire technique et/ou réglementaire
spécifique

> Réalise un compte-rendu synthétique et pertinent d’une réunion courante






ASSISTANT(E)

“METIER”

Voir les compétences métier (IFIS):

> Médical €

> Réglementaire °
> Pharmacovigilance (
> Qualit¢ €

> RH

\/

Profil

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION
DES ACTIVITES DU SERVICE €

GESTION ET COORDINATION
DES INFORMATIONS €

GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES €

/ RELATIONS PROFESSIONNELLES €

NIVEAU 1 %
> Suit le planning d’un projet

> Reéalise les actions relevant de son champ de compétences en fonction de I'étape du projet : alerte sur les délais,
relance, organisation d’une réunion, transmission d’informations...

NIVEAU 2 %%

> Suit I'état ’avancement des différentes étapes de tout ou partie du projet et les indicateurs de réalisation
> Controle le respect des délais
> Suit la réalisation du budget du projet

> Recherche et traite différentes informations liées a tout ou partie du projet en fonction de I'état d’avancement
et des missions des différents intervenants dans le cadre d’un projet

> Apporte son avis et propose des actions en fonction du déroulement du projet
> Propose des actions de communication sur le projet
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ASSISTANT(E)
PROJET

Profil

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION
DES ACTIVITES DU SERVICE €

GESTION ET COORDINATION
DES INFORMATIONS €

RELATIONS PROFESSIONNELLES €@

GESTION DES ALEAS ©

ORGANISATION DE REUNIONS
ET D’EVENEMENTS €

SUIVI DE PROJET @
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© © O« © ©






- o

POLES

D’ACTIVITE

NIVEAU 2 &%
\ > Organise la collecte d’informations nécessaires a la production d’un document auprés des interlocuteurs pertinents
> Traite et organise I'information de maniére structurée pour produire des documents conformes aux exigences
> Traite les données chiffrées en utilisant les logiciels adaptés pour produire les éléments chiffrés nécessaires
a l'activité
NIVEAU 3 k&

> Reédige des rapports d’activités, compte-rendu, bilans, notes de synthése, supports de communication,
procédures, conformes aux exigences

ASSISTANT(E) GESTIOH ET CORRDATION
PROJET

RELATIONS PROFESSIONNELLES €

GESTION DES ALEAS @

ORGANISATION DE REUNIONS
ET D’EVENEMENTS @

SUIVI DE PROJET

Profil
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POLES

D’ACTIVITE

\ REDACTION ET MISE FN FORME

NIVEAU 3 W%

> Suit et accompagne le renseignement des tableaux de bord par le manager / les membres de I'équipe (KPI)
> Analyse un tableau de bord li¢ a l'activité du service en fonction d’indicateurs pertinents

> Identifie les écarts, alerte et propose des mesures correctives

> Propose des actions liées a I'organisation des activités du service / de I'équipe

> Propose des tableaux de bord (KPI) et des améliorations de I'organisation des activités du service

ASS I STANT > Formalise les procédures, les modes de travail et les régles de fonctionnement liés a l'activité

© =

PROJET

RELATIONS PROFESSIONNELLES €

GESTION DES ALEAS @

ORGANISATION DE REUNIONS
ET D’EVENEMENTS @

SUIVI DE PROJET @

Profil
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ASSISTANT
PROJET

Profil

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

| NDLANICATINNM ET DI ANIEI~CATINN

NIVEAU 3 &%

> Coordonne la recherche, la transmission et la mise a jour de I'ensemble des informations liées a I'activité
en garantissant leur actualisation, y compris a distance

> Qualifie, traite et analyse des informations complexes dans un domaine d’activité spécifique

> Définit et met en ceuvre le processus de gestion et d’archivage de I'information du service

> Administre des plates-formes collaboratives permettant I'échange et la capitalisation des informations
et la transmission des savoirs

> Assure une veille technique et réglementaire adaptée aux activités du service

© =

O«

GESTION DES ALEAS @

ORGANISATION DE REUNIONS
ET D’EVENEMENTS @

SUIVI DE PROJET @

N N
Q- | Q- | w | w w
0 0 @« |0« ©





POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 2a3
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS € >
ORGANISATION ET PLANIFICATION 3
DES ACTIVITES DU SERVICE ° >
ASSISTANT”:\ | ACCTINN CT ANNDNINATINN 3
PROJ ET NIVEAU 3 k% >
> ldentifie, recherche et sélectionne les interlocuteurs pertinents en fonction de I'activité et des caractéristiques
de I'environnement professionnel 3
> Recherche des informations auprés des interlocuteurs pertinents en fonction de I'activité et des caractéristiques °
de I'environnement professionnel I
> Négocie des éléments liés a I'activité (rendez-vous, délais, présence a des réunions...) avec différents interlocuteurs 3
> Accompagne le développement de compétences de collegues et membres de I'équipe sur ses domaines d’expertise (>
ORGANISATION DE REUNIONS 2a3
ET D’EVENEMENTS ° >
2243
SUIVI DE PROJET @ o

Profil
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ASSISTANT(E)
PROJET

NIVEAU 3 k&

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION
DES ACTIVITES DU SERVICE €

GESTION ET COORDINATION
DES INFORMATIONS €

RELATIONS PROFESSIONNELLES €

> Met en ceuvre une démarche d’analyse des causes a partir de constats d’anomalie ou d’écarts
> Propose des actions d’amélioration pertinentes en fonction des priorités

Profil

©

©

ET D’EVENEMENTS €

SUIVI DE PROJET






POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION
DES ACTIVITES DU SERVICE §

ASSISTANT" - R —

PROJET

Profil

NIVEAU 2 %%

> Identifie et propose le lieu adapté a la réalisation d’événements

> Identifie et propose les prestataires pertinents

> Organise la logistique d’événements et de réunions

> Demande, recoit et analyse des devis

> Sélectionne les participants et élabore I'invitation

> Elabore les supports de présentation adaptés

> Présente des éléments relevant de son champ de compétences au cours d’une réunion

> Retranscrit les éléments importants d’une réunion en utilisant le vocabulaire technique et/ou réglementaire
spécifique

> Réalise un compte-rendu synthétique et pertinent d’une réunion courante

NIVEAU 3 k&

> Coordonne la logistique d’événements (préparation, réalisation, cloture de I'’événement)

> Réalise des enquétes d’évaluation des événements

> Recherche les informations nécessaires a la tenue d’une réunion en fonction de son objet

> Concoit les documents de présentation en fonction de I'objet de la réunion

> Elabore un compte-rendu de réunion stratégique

> Anime une réunion dans son champ de responsabilité (organisation du service ...)

> Transmet les informations adaptées aux différents interlocuteurs en fonction des décisions prises dans la réunion

a
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POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION
DES ACTIVITES DU SERVICE §

ASSISTANT(E) GESTION ET COORDINATION

PROJET

Profil

DES INFORMATIONS €

RELATIONS PROFESSIONNELLES €2

NIVEAU 2 %%

> Suit I'état ’avancement des différentes étapes de tout ou partie du projet et les indicateurs de réalisation
> Controle le respect des délais
> Suit la réalisation du budget du projet

> Recherche et traite différentes informations liées a tout ou partie du projet en fonction de I'état d’avancement
et des missions des différents intervenants dans le cadre d’un projet

> Apporte son avis et propose des actions en fonction du déroulement du projet
> Propose des actions de communication sur le projet

NIVEAU 3 k&

> Réalise et coordonne des actions de communication sur le projet
> Analyse les indicateurs de réalisation et propose les actions nécessaires (alerte, relance, organisation de réunions...)
> Suit la mise a disposition des moyens humains et/ou matériels associés au projet

> Coordonne la mise a disposition des différentes informations liées au projet en fonction de I'état d’avancement
et des missions des différents intervenants dans le cadre d’un projet

> Elabore un plan d’action, suit sa réalisation pour des projets internes au service
> Choisit les intervenants, les acteurs du projet pour des projets internes au service
> Réalise et coordonne des actions de communication sur le projet

a
9

O«

N N
0= 0 (@«/{owl @«
w w






SECRETAIRE
ASSISTANT(E)

Profil

POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION
DES ACTIVITES DU SERVICE §

GESTION ET COORDINATION
DES INFORMATIONS €

GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES €
RELATIONS PROFESSIONNELLES €

GESTION DES ALEAS @

o~ ©- ©- ©- e©-

°—L.





POLES

D’ACTIVITE

NIVEAU 1 %

> Recherche auprés des interlocuteurs pertinents des informations de différentes natures pour la production
d’un document (contenu, délais, exigences de mise en forme...)

> Produit des documents conformes aux exigences dans les délais sans erreur et sans faute de francais

> Met en forme des documents de maniére adaptée a différents types d’utilisation

> Classe et archive des documents sans erreur

SECRETAIRE
ASSISTANT(E)

GESTION ET COORDINATION
DES INFORMATIONS €

GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES €

RELATIONS PROFESSIONNELLES €

GESTION DES ALEAS @

Profil

°o-





POLES

D’ACTIVITE

L N

1
NIVEAU 1 & (> Y
> Organise et priorise ses activités en fonction des priorités du service et de I'activité du manager |
et des membres de 'équipe |
> Identifie les acteurs clés internes et externes en prenant en compte le fonctionnement en réseau 1
, > Recherche et suit les informations sur les activités et les plannings des membres du service ou de I'équipe Q
S EC R ETAI R > Organise la logistique des déplacements des membres de l'équipe
> Organise la participation de membres de I'équipe ou du service a des événements (réunions, séminaires) -
ASS I STANT > Organise des rendez-vous et des réunions simples pour le manager et/ou les membres de I'équipe 1
en fonction de I'agenda et des priorités du manager / du service °
T 1‘
GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES (> ] (>
1
RELATIONS PROFESSIONNELLES € (>
. 1
GESTION DES ALEAS @ o

Profil





POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 1
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS ° 0
| NRGANISATINN FT PI ANIFICATINN ‘ 1
z NIVEAU 1 % o
S EC R ETAI R > Réceptionne, trie et classe les différents flux d’information en provenance des différents acteurs internes
et externes en veillant a la confidentialité ‘ 1
ASS I STANT > Archive de maniére sécurisée les différents flux d’information en provenance des différents acteurs internes °
et externes en appliquant les procédures .
> Saisit des données dans des bases de données professionnelles l
> Assure le traitement du courrier en veillant & la confidentialité et en fonction du degré d’importance ‘ 1
et d’urgence des informations °
1
RELATIONS PROFESSIONNELLES € [>Y
. 1
GESTION DES ALEAS Q (>Y

Profil





POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS €

ORGANISATION ET PLANIFICATION

- DES ACTIVITES DU SERVICE €
SECRETAIRE
ASSISTANT(E) R

> Suit les stocks de consommables
> Gommande les matériels et fournitures selon les régles et procédures en vigueur
> Organise I'espace de travail dans le respect de la confidentialité et des régles d’ergonomie

o~ ©- ©o-

o~

GESTION DES ALEAS @

Profil

o_n

°o-





POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 1
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS ° 0
ORGANISATION ET PLANIFICATION 1
S C , DES ACTIVITES DU SERVICE ° o
ASSISTANT(E) GESTION ET COORDINATION 1
DES INFORMATIONS € °
‘ 1
NIVEAU 1 % o
> Accueille, informe et oriente un interlocuteur physiquement et a distance en respectant les régles en vigueur T
au sein de I'entreprise et les régles de courtoisie 1
> Etablit des échanges avec les différents interlocuteurs dans son champ de compétences de maniére ouverte 0>Y
et efficace en utilisant les différents médias. .
> Transmet les informations et les documents appropriés aux interlocuteurs internes ou externes en fonction 1
de I'activité et des caractéristiques de I’environnement professionnel
> Apporte son avis et formule des propositions auprés du manager et/ou au sein de I'équipe °

Profil





POLES

D’ACTIVITE

REDACTION ET MISE EN FORME 1
DE DOCUMENTS PROFESSIONNELS ° D> ]
ORGANISATIQN ET PLANIFICATION 1
SECRETAI RE DES ACTIVITES DU SERVICE ° > ]
ASSISTANT(E) GESTION ET COORDINATION 1
DES INFORMATIONS € o
. 1
GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES ° (>
1
RELATIONS PROFESSIONNELLES € [>Y
NIVEAU 1 % 1
> Identifie les écarts, incidents et anomalies 59

> Recueille et transmet les informations et alerte sur les écarts, incidents et anomalies dans les délais requis
et selon les régles en vigueur

\/‘

Profil
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