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Mission

L'Assistant contribue au fonctionnement administratif et logistique de SUNNIKAN Consulting.

Responsabilités:

L'Assistant assure toutes les démarches administratives relatives au fonctionnement interne de SUNNIKAN Consulting.

Principales tâches :

Suppléant du Gestionnaire de Mission en son absence

· Suivi des documents administratifs de mission : Contrat
· Documents de mission :
· Certificat d'audit, courrier client...
· pour mission de formation : préparation des conventions, attestations, supports, salle de formation
· Suivi de la facturation et des paiements Clients
· Participation à l'évolution et à la mise en place du Système d'Informations SUNNIKAN Consulting

Coordination Locaux

· Relation avec les fournisseurs (téléphonie, EDF, propriétaire,…)
· Suivi des Assurances
· Accueil des visiteurs chez SUNNIKAN Consulting

Finances
Gestion de la facturation et des paiements Clients :
· Suivi, relance des Factures Clients
· Planification, préparation, suivi, relance des Notes de Frais Clients
· indicateurs mensuels liés aux factures et paiements
[Réponse aux demandes du Cabinet d'Expertise Comptable]	Comment by Pierre Joubert: Voir avec GM ou SV le détail

Coordination des locaux :
· équipements : mobilier, fournitures relatives aux locaux, destructeurs de documents (sauf photocopieur)
· rangement des locaux
· économies d'énergie et de fournitures
Animateur de la démarche 5S à SUNNIKAN	Comment by Pierre Joubert: Voir avec GM ou SV le détail



Gestion des fournisseurs :
· Gestion des fournisseurs (à l'exception des fournisseurs liés à l'informatique) 
· EDF 
· France Telecom 
· SAMI 94 
· LA Poste 
· FONCIA 
· Société de nettoyage... 
· Réception, identification, suivi, optimisation des paiements aux Fournisseurs

Participation à l'administration du personnel :	Comment by Pierre Joubert: en doublon avec la tâche "personnel"
· préparation des éléments de salaire 
· commande, distribution et suivi des Tickets Restaurant 
· Suivi des congés payés et des RTT 
· Suivi administratif : arrêt maladie, arrêt maternité, mutuelle, prévoyance 	Comment by Pierre Joubert: demande de formation en interne
· Collecte des Notes de Frais Consultants en début de mois 
· Suivi : 
· Notes de frais (envoi, réception, relances) 
Assistante GM
Aide au Directeur :
· Préparation des informations et de la documentation
· En son absence, vérification des courriers électronique avec tri et anticipation des réponses, interface avec la société
· Anticipation, logistique et suivi de ses rendez-vous externes
· Aide au classement et au rangement
· Vérification des mails reçus et envoyés du Directeur (au moins 3 à 4 fois par jour) 
· Tri et anticipation des réponses au mail, si possible
· Standard (filtre téléphonique et réponse pour le Directeur / les Consultants, le cas échéant)

Secrétariat

Gestion Administrative
Tenue de la documentation de la société : 
· Tenue des classeurs de la documentation de la société 
· [Préparation des documents pour le Cabinet d'Expertise Comptable] 

Suivi des Assurances 
· locaux (documentation des équipements) 
· moto 
· risques techniques (documentation des équipements) 
· responsabilité civile

Optimisation des processus administratifs internes 
Rédaction et mise à jour des modes opératoires correspondants	Comment by Pierre Joubert: voir quelles sont les modes opératoires qui existent

Accueil et réception à la société : 
· Accueil des visiteurs 
· Réception et gestion des fax 
· Courrier (réception vers 11h30 - envoi avant 16h30) 
· Gestion du courrier Mission en réception : 
· dateur 
· renseignement dans la mire de la mission distribution
· Organisation des déplacements des Consultants: 
· planification 
· commande de billets, réservations, adaptation en fonction des circonstances
· Rédaction de courrier
· Accueil téléphonique
· Commande et gestion des fournitures de bureau
· Déplacements (organisation, séminaire) 
· Tenue de la documentation SUNNIKAN Consulting

Personnel

· Préparation des éléments de salaire 
· Commande, distribution et suivi des tickets restaurant 
· Suivi des congés payés et RTT 
· Suivi administratif (arrêt maladie, maternité, mutuelle ...) 

Rapport aux Consultants

· Rapport privilégié avec les consultants 
· Intermédiaire de plus en plus fréquent entre le Directeur et les Consultants 

Compétences

Savoir-Faire
· Anticipation - Gestion des priorités 
· Organisation - Rigueur 
· Polyvalence 
· Force de proposition - Initiative 
· Efficience 

Savoir-Être
· Bon relationnel - Sens de la communication 
· Autonomie 
· Discrétion 
· Implication dans son travail et son entreprise 

Liens hiérarchiques et fonctionnel
· Hiérarchique : Directeur de SUNNIKAN Consulting 
· Fonctionnel : Gestionnaire de missions, Informaticien, Assistante. 


A Saint-Maur-des-Fossés, le :

	Assistante
	
Dr Georges MARTIN
Directeur, SUNNIKAN Consulting
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