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	SUNNIKAN Consulting, société de conseil et de prestations de services spécialisée dans le management de la Qualité, des Processus et des Risques (MQPR) dans le domaine de la santé, recherche une Secrétaire.

Profil souhaité :
Minimum : Bac professionnel secrétariat
Excellente maitrise des logiciels bureautiques Microsoft
Anglais parlé
Confidentialité, organisation, rigueur, sens de la communication

Descriptif du poste : Secrétariat de la société, du Dirigeant et des Consultants
Réception du courrier et des appels téléphoniques
Accueil des visiteurs (clients, fournisseurs, candidats)
Gestion de l'emploi du temps du Dirigeant 
Gestion des déplacements du Dirigeant et des Consultants
Mise en forme de documents (Word, Excel, Powerpoint) 
Préparation des notes de frais
Préparation logistique des sessions de formation
Tenue de la documentation administrative
Gestion de la base de contacts

Poste évolutif en fonction des capacités personnelles

Mobilité : Poste basé en région parisienne (Saint-Maur-des-Fossés)
Type de contrat : CDI (35 heures par semaine)  avec disponibilité immédiate

Merci d'adresser un dossier de candidature sous la référence Secret_201001 (lettre de motivation, Curriculum Vitae) :
soit par courrier électronique à catherine.merat@sunnikan.com
soit par courrier à Catherine MERAT - SUNNIKAN Consulting – 8, parvis de Saint-Maur – 94100 SAINT-MAUR-DES-FOSSES.
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