
 

 

   
Poste d’Office Manager 

Temps partiel 50% : 20 heures par semaine 
Télétravail partiel 

Résumé du poste  

 En tant qu’office manager, vous serez rattaché(e) au Secrétariat 
Général et à la direction générale. Vous participerez à l’ensemble des 
projets de l’entreprise avec des responsabilités dans le pilotage d’une 
PME à taille humaine (<50 pers.) dans le monde du conseil en 
actuariat - assurances. 

 
Liste non exhaustive des travaux pouvant être réalisés :  

 Gestion administrative et organisationnelle : 
• Gérer les agendas fluctuants, organiser des réunions et 

coordonner les participants. 
• Préparer des présentations PowerPoint et saisir des comptes 

rendus, assurer leur diffusion. 
• Assurer la coordination des événements internes et externes tels 

que les congrès et les séminaires. 
• Gérer les appels téléphoniques, les e-mails et le suivi des 

dépenses. 
• Assurer la facturation et le suivi des impayés clients. 

 
 Gestion des installations et des ressources : 

• Assurer la gestion des bureaux (gestion des fournitures de bureau, 
traitement du courrier, gestion de l’IT avec notre prestataire).  

 
 Communication / Commercial :  

• Gestion des bases de contacts interne et de référencement. 
• Assistance à l’élaboration de dossiers de réponses aux Appels 

d’Offres.  
• Gestion en fin d’année de l’envoi des vœux et des cadeaux aux 

clients. 
• Animation des pages LinkedIn du Groupe GALEA. 
• Mise à jour régulière des sites internet du Groupe GALEA. 

 

Profil et compétences attendus 

 Une expérience solide dans une fonction similaire & une PME (5 ans 
min.) 
 

 Vous maîtrisez l'usage d'Excel, de Word et de Power point. 
 

 Excellente communication (orale et rédactionnelle). 
 

 Excellente organisation et capacité à hiérarchiser les tâches et à 
respecter les délais. 

 
 Autonomie et capacité de travailler de manière indépendante, en 

prenant des initiatives lorsque cela est nécessaire pour résoudre les 
problèmes et assurer le bon déroulement des activités. 

 
 Réactivité face aux demandes urgentes et une adaptabilité face aux 

changements sont des qualités appréciées. 
 

 Envie de prendre part au développement du cabinet. 

 

 
Société : GALEA 
 
Description de la société : GALEA, cabinet 
d'Actuaires Conseil, accompagne les 
entreprises et les organismes d’assurances 
dans leur gestion des risques et le suivi des 
régimes de protection sociale.  
 
 
GALEA est un cabinet à taille humaine où 
stagiaires, consultants, managers et associés 
se côtoient dans une organisation mêlant 
transversalité pour nos missions et 
horizontalité pour nos projets internes. 
 
 
Nous recherchons les collaborateurs les plus 
performants, dynamiques, souhaitant 
s’impliquer dans leur mission. Vos qualités 
humaines vous permettront de vous intégrer 
rapidement dans la vie du cabinet et dans 
son développement, en partageant nos 
valeurs : Indépendance, Expertise, 
Pédagogie, Méthode & Rigueur, Respect des 
engagements. 
 
 
Adresse : 25 rue de Choiseul – 75002 Paris 
Mail : recrutement@galea-associes.eu  
Web : http://www.galea-associes.eu 
 
Secteur : CONSEIL Actuariat 
 
Début : septembre 2023 – selon 
disponibilité 
 
Mode de recrutement : CV et lettre de 
motivation par mail 
 
Localisation : Paris – France 
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