@ BUROSCOPE

REFERENTIEL EMPLOI/COMPETENCES — Assistant-e digital-e
Mission générale :

L’assistant.e digital.e traite les activités administratives du quotidien. Il-elle est assure le traitement
des informations internes et externe, leur diffusion et leur conservation numérique. ll-elle participe a la
gestion des projets de I'entreprise (événementiel, développement etc.) a 'aide des médias sociaux de
collaboration, de publication (site Web, blog), de réseautage, et d’outils digitaux de conduite de projet.
Enfin, il-elle participe et contribue a la mise en ceuvre de la digitalisation des processus administratifs
et leurs améliorations.

Dans les missions prises en charge par I'assistant(e) digital.e, I'outil numérique est incontournable au
quotidien.

BLOC 1 - Traiter les activités administratives courantes

A01 - Assurer et faciliter l'interface entre I'équipe et ses interlocuteur-rices

A02 - Concevoir et formaliser des documents professionnels

A03 - Organiser et planifier les activités quotidiennes a l'aide d'outils numériques

A04 - Concevoir et actualiser les outils de pilotage et de présentation des données chiffrées

AO05 - Assurer la gestion administrative courante du personnel

BLOC 2 - Organiser le partage numérique des informations internes et externes

AO06 - Veiller, échanger et partager l'information en temps réel

AQ7 - Présenter et diffuser des informations a l'aide d’outils de conception graphique

A08 - Organiser le traitement et la conservation numérique de linformation interne et externe

BLOC 3 - Participer a la gestion collaborative des projets de développement, de communication et de

gestion de I'entreprise

AQ09 - Contribuer a la coordination et au suivi d'un projet (évenement, déplacement...) en mode collaboratif

A10 - Participer a l'optimisation des actions de communication digitalisées (interne/externe) a I'aide des
médias sociaux de publication (CMS, Blogging) et de réseautage

A11 - Contribuer a veiller a I'e-réputation et I'e-image de I'entreprise

REAC_ ASSITANT-E DIGITAL-E_ BUROSCOPE_2020_I1BB 1



9170202 3d02S0¥NE ~ 3-1V.LI9IA F-INV.LISSY ~ I3y

sanbe)jelaqAd xne aoe} alie) Jnod 8IAN0 U (eL19bESSBW)
asiw jJuos sanbipun( jo senbjuyos} suopnesad se - zz3 - PNPINDUI [E10 @ UONEDIUNWIWOD 3p 18 (INajxs) Np S89oUBAB SUOOUO)) sanbineaing s|iNo S| JasUie - €60 - jouuosiad
OINSSE }S9 SSQUUOP SOp SNORS € - 123 - 99N}1}SU0DAJ B|[8UUOISSBJ0Id UOIENYS US BSI (ddoy) saguuop np ajueinod
S99ILIOA ! [eUl UOWEXS S8p UoN9a)0Id Bp |IBAB.) NP JIoJp Bp aJaliew us uolie|siBa | 1ej0adsal }o alleuuo) - g9 - oAGRLSIUILIPE
10 S9|qel} JUOS |IBABI} NP JIOJP 8] INS SUONBULIOUI S8 - 07T - 598151008 SIBLUISSBI0d LOGEN)S UB SASY @ asudasua | suep Jnanbia ua sainpgooud sa| Janbyddy - gD - uonsob

(* 10jdwie,p 810 ‘BINepipUEd
& 8suodal ap 481100 ‘8)s0d Bp 8YDY : BULIO) UB US
SILL JUBLU}0B1I00 JUOS HY Sap uosab ap s|ino so7- 613

1 NUYUOD 3[QIU0Y

uolenyis e| e a)uaigyul 19 S|qel 2[eBa| LONEULIOJU] JOIUSPI 19 JaYDIBu0aY - 0D
IAINS 8] Joinsse s Jo lojdwia,p S8)IS $8] NS 84440 BUN J8sNyId - 620
(***seInjepIpued ‘sa|eolpaW Sa)ISIA ‘SeBUOD) IAINS 8P S|INO S8 JBS|IN }8 JI0ABOUOY) - §20)

e| JoInssy - GOy

asAleue | JUSSIIOABY }8 S9|0 SUOIEULIOJU| SBP INBJEA U BSIW
e[ Juayawlad snduoo senbjydeld 1o xnesjqe} so7- g3
s99s/|iIn

JUOS QY-21d 8P 1 IN3Jge} NP SBOUBAE SUOIOUO} S8 - /13
S991LI9A 10 SBISN[ JUOS Sal[|leNndal SBJUUOP $97 - 93

[SNPIAIPUL [EIQ

99N})SU0DB) B]jBULISSBJ0Id LONENYS UD BSIN ®

! [euyy uawexy

S99N)1SU0JA] 9][8UUOISSaj0Id UONBNYIS Us SasIj e
: NURUOD BJQAU0)

s80UBpUB) SBpuUeIb 3| allBJ)Xe ‘Saguuop S| Jaskleuy - /2D

OV-2.d Uoddns un ins Jajuasald sa) 1o seidepe sanbiydeib sap JIoAsoU0) - 970
Buipodal ap xnesjqe) sap Jajuswife 18 Jaloge|d - G20

(Ov-91d 10 Ina|ge) np segoueAe suonouoy) anbineaing ap S|no 9| JasiiiN - ¥20
S89UUOP S3] JaPI|OSUOI 18 Jij|Ianday - €20

S39UPIYD saguuop
sap uonejuasaid
ap 3o abeyojid ap

s|ino s9| Jasijen)oe

19 110A32U0) - YOV

s99)08dsal Juos sayoud $87-G13
sasiueblo Juos sepuabe se7- 13
so9ljjue|d Juos sa)iAloe seT - €13

[SNPIAIPUL [EIQ

93N111SU023] 8]j8UL0ISSJ0Id LIONENYIS US BSI

! [euly uswexy

$99N}SU00B. B][8UUOISS}0Id UOIENYIS U SaSI) ®
: NURUOD BJQAU0)

s9jLiold s8] 48199 - 720

(sobeyied sepusbe o alabessaw) anbineaing ap s|N0 s8| Jasin - 12D
Q)IAIOE p uonealiued ap Jo uopsab ap s}ijel0qe]|09 S|INO Sap JasIiN - 020
S99UI90U0D $BUU0SIad $9] Jooueal 1o JauwLo| - §10

siyedwl siejop 9| suep sayoe} sap 8jualgyod uodey ap Jaliueld - §10
epuabe un Jjus} 1o syAnoe,p buluueld un Js1e9) - /19

sanbugwnu syino,p
apie | e sauuaipnonb
S9)IAoR 9| Japiueld

39 JasiueblQ - ¢ov

apuewsap e| e puodal uojonpoid e7- 713

s99s||iin

JUOS QY-91d 9P 1o IN3JXa) NP S9gOUBAE SUOIOUO} S8 - |13
a1sn 1s8 uoljealunwiiod ap Joddns np x10yd 87- 013
sognbj|dde

Juos uonejuasald ap 1o senbiydesfodAy sewiou s97 - 603
sognbj|dde juos asewwelh

ap 1o axejuAs ap ‘sydesfoyuop se|bal s87- §03
sallejeu}sep

s3] Jed sa|qe}I0|dxa 19 SIlefo JUOS S)L9 $97 - /03

lonpinipUl (IO @
99N}1)SU0DA) B]jBULISS8}0.d UONRNYS UD BSIN ®

! [euyy uawexy

$93N)11SU0D8] 9][aUUOISSaj0Id UONENYIS U SasIj ®
: NUBUOD 3|QAU0)

asudanua,| suep Jnanbia us sainpgooud sa) Jenbiddy - 919

(suebESSAW) UONEIUNWIIOD

ap 10 (OY-9.d 9p 19 Inaixa) Np Seg0UBAR SUOIOUOY) Sanbiineaing s|ino sa| Jasuye| - GLD
allewwelb 10 axejuAs ‘aydesfoyuo p sa|fal so| sonbydde Je aiyieuuo) - 1.9

sjouuoissajoid

S}l109,p uonejuasald ap sewlou 19 sanbiydeibodAy sejbias o) Jenbijdde 18 anjleUU0) - €10

(** ainpgooud ‘uopewoul,p

8)0U ‘90IAIS 9P BJ0U ‘S[91IN0D ‘1B1LIN0D ‘NPUBI-8}dWIod) JUBLINIOP UN JSSII9POW 18 18310 - 71D

sjauuoissajoid
sjuawinaop

Sp Jasijew.o}

19 JI0ARIUOY) - ZOY

soynsn( uos

uoneojunwwod ap uoddns np }9 |3N0,| 8p XI0Yd $87 - 903
sInajnoojaul

SUOQ S3| SIOA S9JUBLIO JUOS SSPUBLIAP S97 - GO
sagnbj|dde

Juos uonejuasald ap 1o sanbiydesbodA sewiou s97 - 03
sognbj|dde juos asewwelb

ap 1o axejuAs ap ‘aydelBoyno p sejbal sa7 - €03
sallejeunsep so| Jed ss|qelojdxa

10 SJIE|D JUOS SB|B.0 SUONEWLIOU| }8 S}I99 S8 - 203
s9s11dWod JUoS suononsul S8 - 103

NOILLVN1VAZ.Q SHILINID

lenpinipul (IO @
99N111SU0D3] 8]j8UL0ISSJ0.d LONENYIS US BSI

! |euly uswexg

$99N}ISU0DB. B][8UUOISS}0.Id UOIRNYIS U SBSI) ®
: NURUOD BJQAU0)

NOILVN1VAZ.Q SALITVAON

NOILVNTVAZQ T3ILNIHIAFY

aJlewwelb 18 axejuls ‘aydelboyuo p sa|bal sa| Janbijdde 18 alyeuuo) - |19
sjouuoissajoid

S}l109,p uonejuasaid ap sewlou 19 sanbiydeibodAy sejbias sa) Jenbijdde 18 anjleUU0) - 01D
(4nayxa)) anbineaing ap s|ino sa| JasUle - 60D

asudanua,| suep Inanbia us sainpgoold sa) Janbiddy - §o9

siensiulwpe snssadoud sa Jasiwndo - /09

sajou ap sasid ap sanbjuyas) sa| JasUleN - 900

SapUBWSP $9| JaJUsLIO 18 Ja)lel} ‘JasAleue ‘1)||1snday - G0O

[uuoIssajoid JuswauUOIIAUS,| B Bnbiyoads ailejngedon o) Jakojdw3 - 00

(* oIsIA ‘aLebESSAW) B|[9UUOISS}0Id UOIEIIUNLIWOD 8P S|INO SJUBIBHIP S3| JasIN - €00
3)1199 uoljedIunWwod ap sanbiuyas) sa| Jenbiddy - 09

[0 uoeaunwwod ap sanbiuyas) sa| Jenbiddy - 10D

S3ON313dINOJ 3A TAILNIFYIITY

§-3914-1N3}N20}IA)Yu}
s3s Jo adinby,| aua
ddejIajul,] Jay|ioey
19 JaInssy - LoV

S3LAILOV.d
JELENEEEN]

3doDsodng

S9JUBIN0D SAAIRISIUILIPE SBJIAIJI. SB] Jdjlel] - | D079




9170202 3d02S0¥NE ~ 3-1V.LI9IA F-INV.LISSY ~ I3y

sanbe)ieJagqAd xne 8o} alfey 1nod 8IANED

ua asiw juos sanbipun( 1o senbiuyosy suonnesad sa7 - G
3}l[enUSPYUOD Op J §JNJYS ap sa|fel

XNe BLIOJUOD }SB )8 BJANED UD SIW S8 JUSWSSSE[D 87 - 1§
SINBJeS||IN XNE S9|qISSa0Ie JUBLISSIe

JUOS 19 ‘92B21YJ8 UODE) 8P SBISSEIO JUOS SUONBWLIOU] S8 - €63
Juswasse|o ap ss|bal

XNe SWIOoJUOI J8 BIANGD U SIW anbawnu Juswasse|o 87 - 3

99N}1SU00B) B][BUL0ISS8J0Id UONEN)IS UB BSI *
 [euly uswexy

$99N}11SU0D3] 8]j8UL0ISS]0Id UONENYIS US SASI o
: NUKUOD BJQAU0)

(adoy) sesuuop sap uonoajold ap alslew us uone|sibg| el eyoadsal 18 aleuuo) - |GD -
SUOIeWIOJU| SBP S}I[ellusplu0d 18 S)INJ8S B| JaInssy - 0§D -

(pnoj) saguuop ap ebexoos ep xneybip s|uno s Jesiitn - 60 -

suoneuwojul sap abeAlyole | 10 JUBWSSSE|D 8] BIANSD US 8118l 18 JIOASOUOY) - §pD) -
anbpew.ojul 8oU82$3I0G.E BUN 18 JUBWBSSE[D 8p UB|d Un JI0ASOUOY) - /D) -

auId)Xd
19 auJajul uonew.ojul,|
ap anbuwnu
UOIJRAIISUOD

©] J9 Judwajies)

9] JasiuebiQ - gov

s99}10|dxa JUOS QY d ap S[eI1B0] Sep SUoIOUO) S8 - £
slqoele

puodai 1o gunsnl 1s8 uoesuNwWwod ap poddns np x10yd &7 - 0g3
seg)oadsal

Juos uonejussald ap 18 anbiydesb speyo el ap sewiou $97 - 6Z3
sognbj|dde

Juos asewwelb ap 1o axeuhs ap ‘sydesboyuo,p se|fial o7 - §z3
SpuewWap e| e Juapuodsl uopesiunwwod ap spoddns sa7 - /23

[SNPIAIPUL [EIO ©

JneJogej00 1sloid np uonejuasaid : J1os)|0o [el) e
99N}JSU0J8I B||ouUoIssaj0.d UOREN)IS US BSIp

! [euly uswex3

[SNPIAIPUL [EIO ©

S99N}|)SU0J8] B|jouUOISSa40Id UOREN)S US SaSI\
: NUIUOI 3|0AJU0D

aurewwelb 19 axejufs ‘aydesboyuo p se|bai 8| jenbijdde 18 aijjeuULO) - 9y -

(euabessaw) uonesuNWWod

3P 19 (Inajxe) Np SegoUBAR SUOROUO)) sanbijneaing S|ano S| JasUIeN - Gy -
8]1109 UOoedIUNWIWOd 8p senbiuyds) se| Jenbyddy - yy) -

anbiydelb speyo e| ap sawou S8 18)0adsey - €D -

S9SIA S41109[q0 XNe 8 9|qI0 e B [uuonoepal a|Als 9] Jejdepy - ZyD -

S9SIA SJ108Iq0 XNe 18 8|q10 €| & Sgidepe S|ensiA $8p JIOASOUOD - Ly -

Ovd @p [eibo| un sesiin - 0yD -

anbiydeif

uondasuod ap s|no,p
apie,| e suoljew.oyul
sap Jasnyip

J0 Ijuasdld - LOV

ash|eue p sul xne $8g110]dxe ‘sagliel) JUOS SUONBULIOUI $37 - 973
sejuauiuad o $8|gel) JUOS $31]|18No8) SUOIJBWIOMUI S8 - GZ3
92INSSE 1S9 UONEULIOJUI,P 8)08](00 B - 473

ajuauad uode] ap SISIOYD JUOS 3|JI9A 8p S|INO S8 - €73

NOILLVN1VAZ.Q STHILIND

[anpInpUI [EIO)
JeJoge||oo Jeloid np uoiejuesald : §199]100 [BIO e
33N]11SU003] 3][8UL0ISS8J0Jd UONEN)IS US SSI ®
 Jeuly uswexgy

$99N}ISU0DB) B]jBULISS}0Id UOHEN}IS US SBSI ®
: NURUOD BJQIU0Y

NOILVN1VAZ.d SFLITVAON

NOILVNTVAZQ TAIINFIT4TY

3|lIoA | O SONSS| Suoiewoul 9] Jayojdx3 - 6eD -

" XNBIO0S SEIpW ‘SSY :UOISNYIP ap S|INO S| JaSUIE - 8D -

Jajlel} e uonenyss e| e Janbydde | uode; ap aj|j1onoa1 uonewloul| Jayoidx3 - €9 -

SB|qel} SUOIJEWIO}UL,P SB2IN0S S3] JaIIUBPI 18 JISIoYD - 9€D) -

abueyos,p sawioleld ‘SSY XNy} S9| BIA BjjloA dun ade|d Us 8l - GED -
uonew.ouL,p

8U2Jay2a1 8P }9 UOBIIUNWWOD 8P XNeIJ0S SeIpaW 18 S|IN0 $8] Jaljuap| - #€0 -

SERLENEL o )=((ENLELEEEL]

1994
sdw?) ua uorjew.oyul,|

Jabeyed jo
1aBueyds ‘19||19A - 90V

S3LIAILOV.
QELEEEEL]

SoUI9)Xa Jo sauJajul suojeuiojur sap anbligwnu abeped oy Jesiuebio -z 7079

3dODSoNNg ¢




9170202 3d02S0¥NE ~ 3-1V.LI9IA F-INV.LISSY ~ I3y

99INSSE 1S3 SI9UUOP SAP JIINDYS B - g

allewweld
ap 10 axeluAs ap ‘aydesboypop ‘senbiydesbodAy
sa|fal 9| ‘enbiydelb aipeyod e ‘sjenoypa subi g
Jusjoadsal subj| us sasiw suolewlol $87 - /¥

asudanus|
ap uoneindas 9 Jaigb 1o Jainsaw ap juspawied
SISIOYD S|IIN0 S8 1o 9||IoA ap BW.lsAs &7 - oy

[NPIAIPU 10 ©
JIe100E]|00
18loid np uonejusseId : J108|[00 [eI) e
 [eulj uswex3
oNpIAIDUY €10 @
: NURUOI B]QIJU0)

so)is) uoljeinda.-s oS Jaloljliep Jueyswiad suoneoiidde 18 s|ino se| Jayuspl 18 soussald es Jakojdaq - 089

(adoy) sesuuop sep uonosjold ap aisiew us uone|sibe) e| Jejoadsal Jo aijjeulo) - 18D -
(" sBojg ‘OIS Ne sinodal / sswioele|d sep eWRIOUBd / XNBIOOS XNessal / Jauls)ul

ainjnys/asudenus,|

8P XNBI00S SEIPaW S| INS Juswauuonisod ap Jo soussald ap aibg)ells ] 8IAND UB 8IS - 620 -
uoljeinda.-e UOS Jasliofen 1o Jaigh Jeinssy - §/0 -
uoyeindal-a,p jjioA es Jesiuebio - /20 -

asudanua,| ap abew
-3,| 18 uonendal

-9| B J9[|IaA

g 1anquuoy - |1y

sonbeyelagqho

Xne 82} ale} Jnod BIAND US BSIW  JUOS
sanbipun( 12 sanbiuyoa) suonnedaid se - Gy
99INSSE S8 S99UUOP Sp BIINDYS B - 3
s99j09dsal Juos salle}ebpnq sajulelu0d $97 - €3
sbunayew sosfqo

Xne Jusapuoda) UORBIIUNWILIOD p S|N0 S8 - Z#3
X1} S4199[qo $9| Jusjoadsal o sajusuluad

Juos aubj us sesiW suojewlol S - |L¥3
ET

JUSWA}08.1100 Juos uopeolignd ap Xneioos seipaw
Jo obenessgl ap Xneos selpow $97 - OF3
allewwelb

ap 10 axejuks ap ‘sydesboyuop ‘senbiydelfodAy
soifial so| ‘enbiydesb speyo ‘seuonps sub
B Jusj0adsal UOIEIIUNWWOD 8P S|AN0 $97 - 6E3

[NPIAIPU 10
JII10GE|00
18lo1d np uonejusseId : J108|[00 [BI) e
 Jeulj uswexy
[eNpIAIpUL [BIO ©
: NURUOI 8]01JU0)

(adoy) seauuop sap uoposjold ap aignew us uoljelsibg) e| Jejoadsal Je aijleuuo) - 9/9 -
SUOIeIO}Ul SBP S}I|BUSPLILOD 18 S}INJDS B| JaInssy - GO -
allewwelb 10 axejuAs ‘aydesboyuo p se|bal sa| Jenbydde Je asyeuuo) - /9 -
S3sIA SJ1199(qo Xne 1o 8|q10 E| B [puuoioepal alAls 8] Jaydepy - £/0 -
(euabessaw) UojeaIUNWILIOD ap J8 (INB}Xa)) anbineaing ap ‘sjieloge||00 S|ANo S| JasUeN - 2.0 -
8J193 UoljeaIuNWWod ap senbjuyasy se| Janbyddy - 179 -
196png un p 1AINS B JaInssy - 049 -
XNeIo0S XnNeasal 9] Ins 8ouasaud es JasiwundQ - 99 -
XNeloos Xneasal sa| Ins asldasjus | ap abew| o Jnakojdwa anbiew es Jaigs) - g9 -
Xne|oos seipawl saj Ins aslidaijus | ap spyoud sa| Jawiue 19 J8si) - /90 -
(buibbojq ap swuoeield ‘SIND) 18uIBlU| BYIS Un Inol B 81j8W 18 JIOASIUOD) - 990 -
J2}Ja|SMaU auN JasnyIp 1o SWIO} Us alpew ‘1891) - G99 -
safeybip
uonesjunwwod ap suonoe sap Bunexlew 1o anbiydelb ‘sjeoypa aubi| el ap uoniulep e| e Jadidied - #99 -
sa[elbip SUONO. SO UOIeulpIo0d el JaInssy - €90 -
sa[e)bip uoieaUNWWOD ap SUONOe sop sadel SejuaIgYIp S8| JBOUBULOPIQ - 29D -
SUIBJUI/BUIBIXS LUONEDIUNWWIOD 9P SUOIJOe Sap uones|wido,| e Jadioled - 19D -
a[eybip uoneosunwwod ap ueld un,p uonelogefs,| e Jadioed - 099 -

abejneasal
ap 19 (Puibbog
‘SINJ)  uoneayqnd
ap Xnejoos

selpgw  sap apleg|
e (sussyxdousdul)
sagsiepbip
uojjesUNWWOd

ap suopoe
sop  uopesjwndo,|
e Jadoged - 0LV

99INSSe 1S3 Sa9UUOP Sp 91LNJYS B - 963

90BOIYJ0 10 Sjuauiad uodej ap S9SN JUOS

1eloid ap uonseb ap sjieI0qEe|j00 S|IN0 $97 - /€3

90BO1Y0

1o ajusuipiad U0de} ap SPSIIIN JUOS UOREBIIUNILIOD
9P SN0 1® Xnepos selpaw $97 - Of

auejebpng addojgaus ‘sejgp ‘sdwis)) SsjuiBju0d

s9| o)oadsas 19loid np uoneowued e - Ge3

NOILLVN1VAZ.Q SHILINID

[NPIAIUI [E10
JI100E|00
Jeloid np uopelusseld : J108]|00 [eIQ e
93N}11SU028a)
a|jouu0Issajoid UoNeN)IS s SSI e
 Jeuyj uswex3
[SNPIAIPUT [EIQ
$93N)ISU0Da)
8]jouuoIssaj0.d UOIJRN}IS U SaSIj e
: NURUOI 8]0JU0)
NOILYNTVAI.d SALITVAON

NOILVNTVAZQ TAILNIHISTY

(adoy) sesuuop sap uonosjoid ap aisliew us uone|sibg) el 1ejoadsal Jo aljieuuo? - gG0 -
(euabessaw) uoneauNwiwod ap 19 (INd)xa}) senbineainq s|ino sa| JasUiENN - 85D -

10lo1d np sadeys sejuslgyIp S| JeoueuuoplQ - /G -

syeloid ap 1AINS ap Sapoylaw 1o sanbiuyosy 9| Janbyddy - 959 -

3)1199 uoljedIuNWWod ap sanbiuyds) sa| Jenbiddy - G69 -

8[eJ0 UoiedIUNWWOD 8p sanbjuyda) s8] 8IANED US aIBN - ¥G) -

BOUEJSIP B UONEDIUNWILIO 8P } UONEIOJe||0D ap XNeloos Selpaul 9] Jasiiin - €50 -

1oloid ap 1AINS Bp SYIeJ0ge||0 SN0 $8] JasiiN - 25D -

S3ON313dINOI 3A TAILNIFYIITY

Jyeioqe)|09 apow
ua (*juswaoejdap
JUBWIAUIAY)

10load un,p 1AIns

ne J3 UoljeuIpood
€] g 1anqLyuo) - 60V

S3LAILOV.d
JELENEEEN]

asLdaqua,|

ap uonsab ap 3o uoneIUNWWOI ap ‘Yuswaddojarap ap syaloid sap aaieioqeljoa uonsab ej e sadionied - ¢ 9019

3dODSoNNg ¢




