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Présentation de l'éditeur
Ce Dossier d'experts est principalement à destination des assistant(e)s administratifs/ves, de direction ou des
secrétaires de mairie débutant(e)s ou expérimenté(e)s. Il s'adresse également à toute personne dont le poste
comprend des missions de secrétariat. La structure du guide permet une navigation simple et rapide dans les
divers chapitres des thématiques relevant des différentes missions des assistant(e)s. Tous les outils, modèles
et exemples présentés répondent aux enjeux de ce métier. Très pratique, permettant aux assistant(e)s de
direction d'accéder rapidement à l'information correspondant à une étape précise de la tâche à réaliser, ce
guide deviendra leur outil de référence pour répondre à une question, comprendre ou approfondir un élément
particulier du travail. Biographie de l'auteur
Akila Aifa exerce la fonction d'assistante de direction dans une communauté d'agglomération de 95 000
habitants depuis près de 20 ans. Elle est également une référente ressource pour les 30 assistantes des
directeurs de service. Dans ce cadre, elle anime et organise des réunions de coordination à destination de
toutes les assistantes.
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