
 

Ville de 22 000 habitants, idéalement située près du Bois de Vincennes, accessible en transports 
en commun (bus, métro ligne 1, 15 min du RER A), la Ville de St Mandé recherche pour la 
direction des affaires culturelles: 
 

Un(e) Assistant(e) de direction (H/F) 
Poste à temps complet - catégorie C – à pourvoir au 1er septembre 2021 

 

Placé(e) sous l’autorité de la directrice des affaires culturelles, vous assistez la directrice afin 
d'optimiser la gestion de l’activité 

Vos tâches et activités : 
− Gérer l’agenda de la direction 
− Préparer les RDV (Dossiers, fiche de synthèse, traiter l’information…) 
− Organiser les réunions (Préparation, Compte-rendu...) 
− Réaliser la gestion administrative des contrats (Cessions conventions, décisions…) 
− Prendre en charge le suivi des budgets (Bons de commande, Rapprochements des factures, 

devis…), Prendre en charge la commande des matériels et fournitures 
− Concevoir des tableaux de bord 
− Gérer le courrier, classer les documents et les dossiers 
 
Votre profil : 
De formation Bac à Bac+2 dans le domaine de la gestion administrative, vous savez utiliser 
l’outil informatique et maîtrisez les fonctions courantes des logiciels de bureautique (Word, 
Excel). Vous avez idéalement une première pratique des outils collaboratifs. Autonomie, sens 
de l’organisation, méthode et rigueur sont nécessaires à ce poste. Vous avez une appétence 
pour les chiffres et justifiez de connaissances en gestion budgétaire. Vous savez rendre compte 
et appréciez le travail en équipe. 
 
Particularités du poste : 
CDD pour un remplacement de congé maternité, suivi d’un congé parental. 
37h45/semaine (41 jours de congés annuels). Disponibilité occasionnelle en soirée. 
Site : Cresco 4 avenue Pasteur 94160 Saint Mandé (proche RER Vincennes). 
 
Contact : 
Merci d’envoyer vos candidatures par mail à recrutement@mairie-saint-mande.fr ou par 
courrier à Monsieur le Maire, Ville de Saint Mandé, 10 Place Charles Digeon, 94160 Saint 
Mandé. 
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