
Assistant(e) de Direc� on

Entreprise : For� lud 
For� lud est une société de ges� on de diff érentes entreprises, toutes spécialisées dans le ludique 
et représentant une masse salariale totale comprise entre dix et vingt personnes.
Elle apporte à ces diff érentes sociétés le suivi administra� f, social, légal et comptable.
Elle remplit aussi une ac� vité d’encadrement et d’op� misa� on de leur fonc� onnement, par 
l’analyse de leur chiff re et la mise en place de procédures adaptées.

Descrip� on du Poste : Assistant(e) de Direc� on 
Véritable bras droit du dirigeant de For� lud, vos missions seront :
    • Assurer le lien entre toutes les entreprises du groupe.
    • Gérer la comptabilité du groupe en associa� on avec un cabinet comptable.
    • Piloter les ressources humaines et accompagner les employés dans leur mé� er (plan de 
forma� on, etc.).
    • Assister le dirigeant dans son poste et ses diff érentes ac� ons.
    • Assurer le suivi administra� f par la rela� on avec les � ers (banque, assurance, etc.).
    • Op� miser le fonc� onnement du groupe (mise en place de procédures, cost killing, etc.).
    • Assister à la mise en place de nouveaux projets (pas au démarrage du poste).

Ac� vités, sous la supervision du dirigeant de l’entreprise :
    • Éditer les bilans comptables annuels en accord avec le cabinet comptable.
    • Suivi des paiements, encours clients, relances, enregistrement des factures, etc.
    • Ges� on des diff érents comptes bancaires des entreprises.
    • Op� misa� on des diff érentes entreprises : cost killing, analyse des chiff res, an� cipa� on des 
probléma� ques, veille législa� ve.
    • Ges� on des salaires, volumes horaire de travail, ques� ons sociales, mutuelles, congés... des 
employés.
    • Réalisa� on d’ou� ls organisa� onnels pour les employés, de tableaux de bords, indicateurs et 
prévisionnels.
    • Forma� on, suivi et contrôle des diff érents ou� ls mis à disposi� on des employés.
    • Par� cipa� on au management et aux recrutements.
    • Organisa� on des réunions au sein du groupe.
    • Transmission de l’informa� on au sein des entreprises.
    • Secrétariat de For� lud : emails, appels, courrier.
    • Ges� on des Tiers (banque, assurance, AIST, administra� on, etc.).
    • Archivage des documents de l’entreprise.
    • Repor� ng en con� nu auprès du dirigeant.



Profil recherché
Polyvalent(e), vous avez à cœur de vous me�re au service des autres dans le cadre d’un travail 
rigoureux et administra�f. Le sens des responsabilités vous permet d’avancer et de remplir 
toutes les tâches demandées pour le bon fonc�onnement des entreprises du groupe, avec 
sérieux et organisa�on. Le sens de la compréhension des autres vous servira tout au long de 
votre mission.
Avoir une expérience significa�ve de ce type de poste est un plus.
Être connaisseur(se) des jeux et du monde ludique est un bonus appréciable même si faculta�f

Forma�on recherchée :
Bac+2/+3 minimum spécialisé en
    • Ges�on des PME/PMI ou
    • Secrétariat de Direc�on ou
    • Contrôle de Ges�on

Vos atouts : 
    • rigoureux(se), organisé(e), à l’écoute, responsable, autonome ;
    • capacité à travailler en lien étroit avec le dirigeant ;
    • maîtrise de la ges�on de projet (méthode de planifica�on, ges�on des priorités,…) ;
    • maîtrise de  l’anglais administra�f (échanges écrits avec les partenaires) ;
    • maîtrise de la suite Libreoffice (et à l’aise avec l’appren�ssage d’ou�ls informa�ques en 
général) ;
    • excellente expression écrite et orale.

Environnement de travail

CDD temps plein jusqu’au 30/01/2022 (avec une forte volonté de transforma�on en CDI)

Poste basé à Dijon (au sein des équipes de For�lud/Créanim’/Jocade/Olibrius) 
déplacements très ponctuels en France à prévoir.

Salaire : 22k plus évolu�on selon expérience et performance.
Poste à pourvoir le 05/04/2021.

Interessé/e ?
Envoyez votre CV et le�re de mo�va�on 

à recrutement@for�lud.net 
avant le 10/03/21.

Date de diffusion du recrutement : 18/02/21


