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EDEIS RECHERCHE UN(E) ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE) (F/H) POUR SON 
AGENCE DE REIMS

 

VOTRE PROFIL 
 

 
FFIICCHHEE DDEE 
PPOOSSTTEE 

REIMS 
 

Nous vous informons que vos données personnelles sont conservées pour une durée de deux ans afin de vous proposer d’autres opportunités susceptibles de vous intéresser. 

Rattaché(e) au Directeur Informatique, vous aurez pour 
missions :  
 • Suivre l'exploitation quotidienne du système d’information et 

participer à tous les travaux d’assistance et dépannage sur les 
matériels et logiciels du client final (logiciels bureautiques et 
logiciels métiers) 
 

• Intervenir dans la mise en place effective des architectures 
systèmes et réseaux 

 
• Installer et faire évoluer les équipements informatiques 

 
• Assurer les maintenances préventives et curatives 

 
• Alimenter régulièrement les tableaux de bord de suivi d’activités 

 
• Appliquer les règles de sécurité informatiques 

 
• Mise en place et suivi du monitoring / supervision du SI 

 
• Effectuer toutes les opérations nécessaires à l'intégration des 

infrastructures selon les procédures et normes mises en place 
 
• Préparer les mises en condition des équipements à déployer 

 
• Tester et déployer les équipements informatiques 

 
• Installer, mettre à niveau et faire évoluer les éléments matériels 

et logiciels des systèmes informatiques 
 
• Administrer, maintenir et faire évoluer les réseaux et ses services 

 
• Gérer l'interconnexion des différents systèmes 

 
• Mise en place et gestion de la stratégie de sauvegarde des 

données 
 
• Mettre en œuvre les outils permettant la continuité de service et 

la reprise d’activité 
 
• Mettre en place les outils de protection du réseau 

 
• Assurer la fiabilité et la sécurisation de l'ensemble du système 

informatique 
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