
	SAVOIR-FAIRE

(activités)


	Niveau de Maitrîse
	Niveau d’intérêts
	SAVOIRS

(connaissances)
	SAVOIR-ETRE

(caractéristiques personnelles)

	
	+
	+/-
	-
	+
	+/-
	-
	
	

	Informer sur la prestation

Inscrire le public

Gérer les rendez-vous des conseillers

Créer des tableaux de bord

Saisir des documents divers : lettres, notes, comptes-rendus, documents pédagogiques..

Rédiger des courriers, classer, facturer

Gérer des stocks de fournitures

Accueillir le public (physique/téléphonique)

Organiser le planning

Participer au suivi de la gestion


	
	
	
	
	
	
	Standard

Logiciel TTX

Tableur

Base de données

Fax

Minitel
	Accueillante

Patiente

Disponible 

Rigoureuse

Autonome

Polyvalente

Esprit d’équipe

Sens des responsabilités

Capacité d’initiatives

Sens de l’organisation


	DOMAINES DE COMPETENCES
	FICHE(S) ROME CONCERNEE(S)

	(
(
(

	(
(
(
(


Niveau de maîtrise : + = je maîtrise

+/- = je sais faire (perfectible)
- = je ne suis pas à l’aise

Niveau d'intérêt : + = je veux garder

+/- = contraintes acceptables

- = je ne veux plus faire

	ANALYSE DE POSTE

Dans le poste ou la fonction que vous avez décrit(e), dites :

· Ce qui vous a le plus intéressé et pourquoi ?

· Ce que vous avez le mieux réussi et pourquoi ?

· Ce qui vous a été le plus pénible et pourquoi ?

· Les tâches que vous n’avez pas pu mener à bien et pourquoi ?


	POSTE OU FONCTION OCCUPE(E)

Assistante
CONTEXTE :

Entreprise : AXA FORMATION

Effectif : 45 personnes

Assistante : ( du Directeur

                    et

                    ( des conseillers (équipe de 5 personnes)

en relation avec les formateurs intervenant sur 5 sites différents

Secteur d’activité : 

Formation intra / inter entreprises

C.A. : 12 millions
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