
Assistant de Direction
75000 Paris  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2502121939

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2021 — Bac +5 — IPAG Business School
Master en Marketing Digital Formation axée sur les stratégies digitales, la gestion de projets numériques, et 
l’analyse des données.
06/2019 — Bac +3 — IPAG Business School
Bachelor en Management General Formation pluridisciplinaire offrant une vision globale des fonctions de 
l’entreprise : gestion, finance, marketing et ressources humaines.

Expériences professionnelles
01/2023 - 06/2024 — Assistant de Direction
Gestion des agendas, préparation des documents professionnels (rapports, présentations, comptes rendus) 
et organisation des réunions. Interface entre la direction, les collaborateurs et les partenaires, gestion des 
appels et courriers, et suivi des projets en cours.
07/2021 - 08/2022 — Assistant Marketing SVA
Gestion d’un portefeuille de 10 services digitaux, avec augmentation de 15% du CA. Suivi de la veille 
concurrentielle et reporting des tendances du marché. Coordination de projets stratégiques : Meet and Greet.
09/2019 - 06/2021 — Assistant Marketing
Participation à la mise en place de 5 campagnes publicitaires, suivi des demandes de partenariats, suivi de 
la veille concurrentielle.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Méthodique, Polyvalence, Autonomie, Aisance relationnelle, Maîtrise de la suite Office, Coordination

Loisirs
Pratique du handball, Boxe thaïlandaise, Voyages

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


