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            L’office manager Junior en entreprise a pour mission de contribuer à assurer le fonctionnement optimal de l’activité d’une entreprise, ou d’un service quels que soient sa taille et son secteur d’activité.


 


 


Son métier


	Participer à la mise en place du fonctionnement interne de son entité,
	Accomplir des activités spécifiques en lien avec le développement commercial,
	Collaborer au suivi administratif du personnel et de ses conditions de travail,
	Préparer le suivi et le traitement des éléments nécessaires à la gestion comptable et budgétaire.

 


 


Qualités


	Être organisé
	Être à l’aise avec les outils numériques et collaboratifs
	Savoir être, qualités relationnelles
	Bonne maitrise de la langue française (écrit/oral)

 


	
			Fiche alternance - Office manager junior

				Référentiel et Calendrier
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