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Observatoire des métiers
dans les professions libérales
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ASSISTANT ADMINISTRATIF

ASSISTANT ADMINISTRATI+

L'assistant administratif assume les taches administratives du cabinet ce qui, en fonction des cabinets et de leur composition, recouvre ou non l'enregistrement
comptable. Il assure la constitution des dossiers de candidatures présentés par le cabinet et se charge en outre des taches classiques de secrétariat, notamment

concernant la circulation de l'information (accueil téléphonique, prise de RDV, courrier?).

ACTIVITES GENERALES

® Assurer [2accueil (téléphonique et physique) et gérer [2agenda du géométre.
® Assurer la saisie informatique (documents, courriers).

® Constituer les dossiers.

® Veiller au classement et & [2archivage des documents.

® Assurer [2enregistrement comptable.

VOIE D'ACCES

BAC PROFESSIONNEL SECRETARIAT COMPTABILITE.



