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ÅPole 1 : Gestion administrative des relations externes 
 (relations avec les clients les fournisseurs les banques ou 

 ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴύ 

ÅPole 2 : Gestion administrative des relations avec le 
 personnel  

 (tenue des dossiers du personnel recrutement, rémunérations , 
 formation) 

ÅPole 3 : Gestion administrative interne    
   (réunions, courrier, téléphone, messagerie, accueil des visiteurs, 
 tenue des stocks de fournitures et consommables, budgets de 
 fonctionnement)  

ÅPole 4 :Gestion administrative des projets 
 (descriptif du projet, base documentaire, états budgétaires, 
 formalités, et autorisations, planning de réalisation) 
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!ŘŀǇǘŀōƛƭƛǘŞΣ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛǘŞΣ ŘƛǎŎǊŞǘƛƻƴΣ ŎŀǇŀŎƛǘŞ ŘΩŞŎƻǳǘŜ Ŝǘ ŘŜ ŎƻƴŎŜƴǘǊŀǘƛƻƴΣ ŀƳŀōƛƭƛǘŞ 

{Ŝƴǎ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ƭŀ ƳŞǘƘƻŘŜ 

Goût pour la communication, bonne élocution 

Rigueur rédactionnelle 

Autonomie 

{Ŝƴǎ ŘŜǎ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŞǎ Ŝǘ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ 

Bonne maîtrise des outils informatiques
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Le gestionnaire administratif développe : 

- Aptitude générale à maintenir la relation avec des tiers 

- Aptitude générale à renforcer les liens sociaux 

- Aptitude générale à améliorer la productivité administrative 

- Aptitude générale à accompagner des projets 

5ƻƳŀƛƴŜ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ : entreprises de petite et moyenne taille (artisanat, commerces, TPR, PME PMI, ETI), 

ŘŜ ŎƻƭƭŜŎǘƛǾƛǘŞǎ ǘŜǊǊƛǘƻǊƛŀƭŜǎΣ ŘΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴǎ ƻǳ ŘΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴǎ 

  

Lƭ Ŧŀƛǘ ǇǊŜǳǾŜ ŘΩǳƴŜ multivalence au sens où il intervient sur les processus de gestion, commerciaux, de 

communication et de GRH qui mobilisent un périmètre très large de connaissances techniques, de gestion, 

juridiques, économiques et commerciales, et une réelle professionnalité relationnelle (savoir-faire) 

Lƭ ŀǎǎǳǊŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŜƴǘǊŜ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ŀŎǘŜǳǊǎ ƛƴǘŜǊƴŜǎ Ŝǘ ŜȄǘŜǊƴŜǎ ŘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴΣ ƛƴǎŎǊƛǘ ƭΩŀŎǘƛƻƴ 

ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜ ŀǳ ŎǆǳǊ ŘŜǎ ǎȅǎǘŝƳŜǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜǎ ŞǾƻƭǳǘƛƻƴǎ ǘŜŎƘƴƻƭƻƎƛǉǳŜǎΣ ŀǎǎǳǊŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ 

et la gestion matérielle du service. Par sa maîtrise des contextes, le gestionnaire administratif tient les rôles 

ŘΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ ŀǳǇǊŝǎ ŘŜǎ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜǎΣ ŘŜ ǊŞŦŞǊŜƴǘ ǊŜŎƻƴƴǳ ǇŀǊ ƭŜǎ ǘƛŜǊǎ Ŝǘ ŘŜ ǎǳǇǇƻǊǘ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ƳŜƳōǊŜǎ 

ŘŜ ƭΩŜƴǘƛǘŞΦ
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