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Compte-rendu des entretiens du 15 mars 2010
Le fonctionnement de la société :
Sunnikan Consulting, née en 1996, est une société conseil dans le domaine pharmaceutique ; elle propose entre autres des mises à jour de procédures opératoires, des audits et des formations au sein même de l’entreprise  ; elle est en pleine croissance et est amenée à recruter de nouveaux consultants dans les mois à venir. Ceux-ci viennent de divers horizons : pharmacie, ingénierie… mais pas encore du secteur commercial. 
Le directeur souhaite cette disparité qui renforce la cohésion du groupe et lui donne sa richesse. Tous les employés sont en CDI ; aucun domaine n’est sous-traité, hormis la comptabilité. C’est une société à taille humaine qui privilégie la rigueur, le souci de qualité et la réactivité devant la nouveauté ; elle tend à proposer le meilleur à ses clients, fidélisant ainsi des sociétés pour des années. 

Vos attentes :
Lors des entretiens du 15 mars, vous m’avez exposé vos attentes concernant le poste à pourvoir de secrétaire. Le poste demande de la polyvalence, une grande rigueur, une excellente orthographe mais également une grande réactivité. La secrétaire doit être à l’écoute des besoins de chaque consultant, des deux chefs de projet senior et du directeur général.
Elle doit connaître les projets et les dossiers de chacun pour pouvoir intervenir au besoin, connaître les agendas des consultants, en somme être l’oreille et la source d’information de la société. Lors des formations, elle doit convenir avec chaque intervenant d’une date de réunion, préparer les courriers, vérifier si tous les clients ont répondu et enfin préparer les dossiers et la salle. 
Chaque document envoyé à un client demande à être visé par deux personnes afin d’éviter toute faute sur la forme comme sur le fond. La secrétaire peut être amenée à vérifier ainsi des documents et doit rapidement prendre connaissance du travail des consultants. 




Mes atouts pour ce poste : 
Issue de l’édition et de la littérature, j’ajoute un capital supplémentaire à une société désireuse de variété et de différence. Dans l’édition, ma créativité, mes idées nouvelles et mon aisance rédactionnelle m’ont valu de grandes satisfactions professionnelles.
Aux Journaux officiels, j’ai acquis une grande rigueur dans le travail tout en travaillant en équipe dans la bonne humeur. Adaptabilité et réactivité était le mot d’ordre mais ce poste demandait également une aisance relationnelle certaine. Sous la pression, il ne fallait pas fléchir mais assurer un suivi sans faute de chaque dossier, corriger rapidement un arrêté, viser les incohérences afin de le retourner au plus vite à Matignon pour correction et ainsi ne pas perdre de temps dans la publication. 
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