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Assistant(e) de direction Adjoint(e) 
 

Contexte 
ASTech Paris Region est le pôle de compétitivité francilien de l’industrie Aéronautique et Spatiale. 
En parallèle des activités classiques d’un pôle de compétitivité, à savoir la mise en relation des 
acteurs en vue du montage de projets collaboratifs de R&D. ASTech assure, depuis sa création en 
2007, un rôle d’animation de la filière aéronautique et spatiale en Ile-de-France. ASTech regroupe 
aujourd’hui plus de 330 établissements dont 160 PME, l’ensemble de ses adhérents représente 
plus de 100 000 emplois dont 72 000 en Ile-de-France. 
 
Afin de soutenir et développer ses activités d’accompagnement à l’innovation, le pôle de 
compétitivité ASTech recrute un(e) Assistant(e) Commerciale.  
 

Missions 
Sous l’autorité du Directeur Général et en étroite collaboration avec notre Assistante de Direction,  
vous aurez notamment pour mission : 

- Assurer l’accueil physique et téléphonique 
- Filtrer les appels ou les demandes en fonction de leur importance et des priorités 
- Enregistrer, trier et faire circuler le courrier 
- Assurer les tâches de secrétariat : Frappe et mise en forme de documents 
- Enregistrer et répondre aux demandes des collaborateurs 
- Participer à l’organisation des déplacements des collaborateurs et des évènements de 

l’entreprise 
- Préparer les réunions et les dossiers d’aide à la prise de décision 
- Rédiger comptes rendus et documents divers 
- Mise à jour de bases de données 

 
Profil 
De formation supérieure (BAC+) en Secrétariat ou Assistanat, vous démontrez votre aisance 
relationnelle ainsi qu’une parfaite communication tant à l’oral qu’à l’écrit. Vous maitrisez des outils 
internet et bureautiques, vous avez une capacité à travailler dans l’urgence et faites preuve de 
rigueur, d’organisation et de méthode. 
 
Type de contrat :  Stage (2 mois minimum), Apprentissage ou professionnalisation 
Lieu de travail :  Le Bourget (93) 
Niveau d’études : Bac et au-delà 
Début du contrat :  Septembre 2016 (au plus tôt) 
 
Pour postuler, envoyez votre candidature à frederic.capelle@pole-astech.org  
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