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Assister les chefs de service, notamment dans le domaine 
logistique : préparation des ordres de mission, réservation 
des billets d’avion et des hébergements dans le cadre des 
déplacements... 

Contribuer à la préparation et l’organisation logistique des 
deux instances consultatives du Parc amazonien : le Conseil 
scientifique et le Comité de vie locale. 

Assister les chargés de mission thématiques sur leurs différents 
dossiers, à leur demande.

Assurer la gestion des courriers : rédaction et mise en forme, 
expédition, enregistrement, classement...

Apporter un appui à l’assistante de direction, notamment  
pour la préparation du conseil d’administration. 

travail

INTÉRIEUR    EXTÉRIEUR

Grandes missions

Mon métier consiste à...
Répondre aux différentes demandes que peuvent me faire les chefs 
de service ou les chargés de mission thématique. Il faut être organisé, 
polyvalent, avoir un grand esprit d’adaptation et surtout être réactif.  
D’un point de vue technique, il faut maîtriser les logiciels bureautiques.

Au bureau...
Je consulte mes mails pour répondre aux demandes urgentes puis j’organise 
mon travail dans la journée. Nous sommes assez autonomes, l’important est 
que le travail soit fait.

Sur le terrain...
Je me déplace dans les délégations du Parc amazonien pour parler avec 
les assistantes-relais des missions liées au secrétariat. Je participe aux 
instances consultatives, à Rémire-Montjoly ou en commune. Il m’arrive 
également d’accueillir le public lors de manifestations et événements 
auxquels participe le Parc.

Je travaille avec...
Les chargés de mission et les responsables de service. Je travaille aussi 
de manière étroite avec l’assistante de direction, que je suis amenée à 
remplacer lors de ses congés.
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CAP / BEP
BAC
BTS / DUT (bac +2) 
Licence (bac +3)
Master (bac +5)
Doctorat (bac +8)

Pas de diplôme 
requis

niveau d’études

Faible

rISQUE


