MTA assistant administratif

MISSIONS

Le militaire du rang peut exercer son activité au sein de
plusieurs familles :

Famille administration ou il exerce dans les domaines de :
Secrétariat et aide au commandement
Administration générale

Gestion de l'information

Classement et archivage
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Famille RH ou il exerce dans les domaines de :
Accueil et orientation des administrés
Administration élémentaire du personnel
Formation et condition du personnel

La reconversion

La rémunération et les pensions

Le recrutement
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Famille achats publics et finances ou il exerce dans les
domaines de :
v' LU’exécution de taches simples de
financiere
v Le décompte élémentaire des droits individuels en
matiére de déplacements en métropole
v' L'utilisation des logiciels comptables et des moyens
modernes de gestion

I’administration

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

FORMATION INITIALE

Formation militaire au CPOCAA d’Orange.
Formation professionnelle de 4 semaines au

QUALITES ET APTITUDES RECHERCHEES

Etre porteur des valeurs que I'armée de I’Air et de
I’Espace revendique, le respect, I'intégrité, le sens
du service et I’excellence.

En gestion, cela se traduit par la considération et
la proximité des I'’équité de
la transparence des choix RH, le
controle et la simplification des processus de
gestion.

administrés,
traitement,

UNITES D’AFFECTATION
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permettent de changer régulierement e v

d’emplois et de domaines et de développer
ainsi de nouvelles compétences.
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