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Job Posting Title Assistant(e) de Direction Senior Affaires
Mé dicales H/F

Job ID
REQ-10070542

201 03, 2026

France

0o
Responsable de la prestation indé pendante de services administratifs approfondis dans un contexte

local et mondial. S~ assurer que les niveaux de service sont fournis conformé ment aux exigences du
site.

About the Role

Responsabilité s :



Ses responsabilité s incluent, mais ne se limitent pas a

I Assure la logistique et la coordination ainsi que le suivi des ré unions de service (appels a sujets,
€ tablissement de |” agenda, CR, suivi des actions...)

. Organise des € vé nements d”é quipe (sé minaires, formations) et des moments conviviaux pour
dé velopper les relations et |” esprit d”é quipe au sein de sa Direction

"Joue un rQd le d”interface relationnel au sein de |” entreprise pour le compte de sa Direction

I Assure |7 accueil des nouveaux arrivants et coordonne leur inté gration, mise a jour des listes de
diffusionl

I Assure le suivi budgé taire de la Direction

| Traite avec des prestataires pour la mise en place de contrat de prestations de servicesl] : gestion
et archivage des contrats, passation de commande et suivi administratif et financier.

| Traite, gé re, diffuse, coordonne et centralise |”information né cessaire a |”activité de |”entreprise au
niveau de sa Direction et avec les autres services.

| Est garant(e) du respect des procé dures de |” entreprise

I Assure la gestion ré pertoires partagé s relatifs a sa Direction (SharePoint, Teams, One Drive...)

Pré requis indispensables :

Bac + 2 minimum

Expé rience dans l'assistanat de 3 ans minimum
Rigueur, organisation, esprit d”é quipe
Excellence dans |”exé cution et |” anticipation

Capacité a travailler en toute autonomie et a hié rarchiser |” urgence des demandes

Exigences souhaitables :

Anglais : niveau intermé diaire

Maitrise des outils informatiques



Pourquoi Novartis : Notre objectif est de ré imaginer la mé decine pour amé liorer et prolonger la vie
des patients et notre vision est de devenir I'entreprise de mé dicaments la plus appré cié e et la plus
fiable au monde. Comment pouvons-nous y parvenir ? Avec nos collaborateurs. Ce sont nos
collaborateurs qui nous poussent chaque jour a ré aliser nos ambitions. Participez a cette mission et
rejoignez-nous ! Pour en savoir plus, cliquez ici : https://www.novartis.com/fr-fr/emploi/culture-

dentreprise

Vos avantages en rejoignant Novartis :

| Fourchette de ré muné ration : 36 320€ - 54 480€
. Une prime annuelle
. Un focus sur votre dé veloppement de carrié re

. Une dé marche Qualité de Vie au Travail vous permettant de proposer des amé liorations pour votre
guotidien

1 Une attention particulié re porté e a votre é quilibre vie pro / personnelle avec des dispositifs comme
le té 1é travalil, le temps ré duit annualisé ou le congé parentalité

1 Une couverture sociale avancé e pour vous et vos proches

| 27 jours de congé s payé s & au moins 14 jours de RTT par an

| Diffé rents programmes de reconnaissance des employé s

Engagement envers la diversité et l'inclusion Novartis s'engage a cré er un environnement de travalil

exceptionnel et inclusif et des é quipes diversifié es repré sentatives des patients et des communauté s
gue nous servons.

Rejoignez notre ré seau Novartissi ce poste ne correspond pas a votre expé rience ou a Vvos objectifs
de carrié re mais que vous souhaitez en savoir davantage sur Novartis et nos opportunité s de
carrie re, rejoignez le ré seau Novartis icittps://talentnetwork.novartis.com/network


https://www.novartis.com/fr-fr/emploi/culture-dentreprise
https://www.novartis.com/fr-fr/emploi/culture-dentreprise
https://talentnetwork.novartis.com/network

Why Novartis: Helping people with disease and their families takes more than innovative science. It
takes a community of smart, passionate people like you. Collaborating, supporting and inspiring each
other. Combining to achieve breakthroughs that change patients” lives. Ready to create a brighter

future together? https://www.novartis.com/about/strategy/people-and-culture

Benefits and Rewards: Learn about all the ways we Il help you thrive personally and professionally.
Read our handbook (PDF 30 MB)

00
International

Business Unit
Development

04
France

00
Paris Headquarter (PHARMA)

Company / Legal Entity
FR12 (FCRS = FR012) Novartis Pharma S.A.S.

Functional Area
Facilities & Administration

Job Type
Full time

Employment Type
CDI

Shift Work


https://www.novartis.com/about/strategy/people-and-culture
https://www.novartis.com/sites/novartis_com/files/novartis-life-handbook.pdf
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function adjustKalturaPlayer() { var deviceWidth = window.innerWidth ||
document.documentElement.clientWidth || document.body.clientWidth; var mediaElement =
document.getElementByld("kalturaplayer6982406cd4754369990715"); var mediaContainer =
mediaElement.closest('.nc-kaltura-media'); var originalWidth = "1200px"; var originalHeight = "674px";
var originalWidthValue = parseFloat(originalWidth); var originalHeightValue =
parseFloat(originalHeight); var mediaType = "video"; var isResponsive = false; // Get computed styles
of the container element. var parentStyles = window.getComputedStyle(mediaContainer); var
finalWidth = parseFloat(parentStyles.width); if (finalwidth var config = { targetlid:
"kalturaplayer6982406cd4754369990715", provider: { widgetld: "10m7rm1pm", partnerld:
"2076321", uiConfld: "55802022" }, playback: { autoplay: false, autopause: false,
allowMutedAutoPlay: false, loop: false }, sources: { options: {}, startTime: 0 }, plugins: { download: {
disable: true }, "playkit-js-transcript":{ position: "right", // Default: bottom;(“left”, “right’, “top~, 'bottom?) to
enable transcript. expandMode: "over", // Default: alongside;(“alongside’, “hidden”, ‘over~)
expandOnFirstPlay: false, showTime: true, downloadDisabled: false, printDisabled: false, disable:
true } }, ui: { showCCButton: false, settings: { showQualityMenu: true, showSpeedMenu: false },
components: { fullscreen: { disableDoubleClick: false } }, uiComponents: [ { presets: ['Playback’,
'Live], area: 'BottomBarRightControls', replaceComponent: 'Fullscreen’, get:
KalturaPlayer.ui.components.Remove } ] } }; config.plugins.preventSeek = { preventSeekForward:
false, preventSeek: false }; config.plugins.floating = { disable: true }; config.plugins.navigation = {
position: "right", expandMode: "over", expandOnFirstPlay: false, visible: false }; config.plugins['playkit-
js-hotspots'] = { disable: true }; config.plugins['playkit-js-moderation’] = { disable: true };
config.plugins|'playkit-js-info'] = { disable: true }; config.plugins.share = { disable: true };
config.ui.uiComponents = []; config.plugins.googleTagManager = {};
config.plugins.googleTagManager.customEventsTracking = {};
config.plugins.googleTagManager.containerld = 'GTM-57RJQ5';
config.plugins.googleTagManager.customEventsTracking.custom = [];
config.plugins.googleTagManager.customEventsTracking = { preset: { coreEvents: true, UIEvents:
false, playlistEvents: false, castEvents: false } };

try { var kalturaPlayer = KalturaPlayer.setup(config); // Add the player to the global array. if (typeof
kalturaPlayerVideos == 'undefined'’) { kalturaPlayerVideos.push(kalturaPlayer); } else { var
kalturaPlayerVideos = []; kalturaPlayerVideos.push(kalturaPlayer); } // Load the Player for other
media. kalturaPlayer.loadMedia({entryld: "1dgfvmafo"}); setTimeout(() => {
setupAutoPause(kalturaPlayerVideos); }, 500); function setupAutoPause(players) {
players.forEach((currentPlayer) => { currentPlayer.addEventListener('play’, () => {
players.forEach((otherPlayer) => { if (otherPlayer == currentPlayer && typeof otherPlayer.pause ===
‘function’) { otherPlayer.pause(); } }); D; D; } } catch (e) { console.error(e.message) }
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