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Assistant(e) de Direction (CDI) 

 
Oncodesign est une entreprise biopharmaceutique spécialisée en médecine de précision fondée en 1995 par son Président 
directeur général actuel et actionnaire majoritaire, elle est cotée sur Euronext Growth Market depuis avril 2014. Sa mission est 
la découverte de thérapies efficaces pour lutter contre le cancer et autres maladies sans solutions thérapeutiques.  
Fort d’une expérience unique acquise auprès de plus de 1 000 clients, dont les plus grandes entreprises pharmaceutiques du 
monde, et s’appuyant sur une plateforme technologique unique, alliant l’intelligence artificielle, la chimie médicinale, 
pharmacologie, bioanalyse réglementaire et imagerie médicale de pointe, Oncodesign est en mesure de sélectionner de 
nouvelles cibles thérapeutiques, de concevoir et développer les candidats précliniques potentiels jusqu’au stade des phases 
cliniques. Oncodesign a configuré son organisation pour proposer des services innovants à ses clients et des licences sur ses 
molécules propriétaires. Appliquée aux inhibiteurs de kinases, des molécules qui représentent un marché estimé à plus de 65 
milliards de dollars d’ici 2027 et près de 25% des investissements en R&D de l’industrie pharmaceutique, la technologie 
d’Oncodesign a déjà permis de cibler plusieurs molécules d’intérêts à fort potentiel thérapeutique, en oncologie et hors-
oncologie, et de signer des partenariats avec des groupes pharmaceutiques internationaux.  
Basée en France à Dijon, au cœur du pôle universitaire et hospitalier et au sein du cluster de Paris-Saclay, Oncodesign compte 
230 collaborateurs au sein de 3 Business Units (BU) : Service, Biotech, Intelligence Artificielle et dispose de filiales au Canada 
et aux États-Unis. 
 
 
Pourquoi nous rejoindre ? 

Vous aimez les challenges ? Vous avez la volonté de participer à la découverte de nouvelles thérapies efficaces contre les 
cancers et les maladies rares ? Vous souhaitez intégrer une entreprise à taille humaine reconnue pour son innovation 
technologique au service du progrès dans les thérapies ?  
Dans le cadre du développement des activités de la Business Unit Service et au sein de notre établissement des Ulis, vous 
évoluerez dans un environnement stimulant, multi-sites où l’imagination et la prise d’initiatives sont extrêmement appréciées. 
Un poste est ouvert sur notre site de Villebon-sur-Yvette (91). 
 
 
Votre mission : 

Vous assurerez l’assistanat du directeur de la Business Unit Service et vous managerez le pôle administratif qui a pour objet de 
répondre aux besoins de la BU Service. Vous serez principalement chargé(e) de : 
- Organisation planning et gestion d’agendas 
- Filtrage des appels, traitement du courrier 
- Préparation et organisation de la logistique des différents évènements professionnels : réunions, déplacements…. 
- Participer à la gestion des dossiers nécessaires à la BU Service : documentation, comptes-rendus, présentations, notes 

pour les réunions, suivis… 
- Traiter l’information : collecter, mettre à jour et classer 
- Rédaction de supports 
- Répondre aux demandes administratives des collaborateurs de la BU Service 
- Management d’une équipe de 3 personnes tant organisationnelle, fonctionnelle que hiérarchique. 

Qui êtes-vous ? 

Vous êtes idéalement titulaire d'un Bac+2 dans le domaine de l'assistanat, et disposez d'une expérience certaine similaire. 
 
Vos qualités relationnelles vous permettent à la fois d’être à l’aise dans une équipe et également d’être autonome dans votre 
organisation et votre travail : vous avez déjà managé une petite équipe et vous avez apprécié ces responsabilités. 
Vous êtes à l'aise avec les outils informatiques. Vous êtes reconnu(e) pour votre rigueur, votre polyvalence et votre adaptabilité 
et l’anglais tant à l’oral qu’à l’écrit ne vous pose aucune difficulté.  
 
 
Intéressé(e) ? Alors envoyez-nous votre candidature contact.rh@oncodesign.com 
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