
Assistante de Direction
95480 Pierrelaye  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 250219123152

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

Formations
12/2025 — Bac +2 — ISCE Alternance
BTS Assistante de Direction
12/2024 — Bac +2 — Isifa Plus Value
BTS Profession Immobilière
12/2023 — Bac — Lycée Paul Emile Victor
BACCALAURÉAT AGORA

Expériences professionnelles
09/2024 - 02/2024 — Assistante Immobilière
Gestion et préparation de dossiers notariaux, conception et création d’affiches immobilières, création de 
contenu pour les réseaux sociaux.
06/2024 - 01/2025 — Assistante de Direction
Élaboration et mise en place de tableaux de suivi des performances commerciales, conduite de projets de 
recherche et développement d’équipes commerciales, gestion des leads sortants et entrants, organisation 
des meeting room, recrutement de candidats.
02/2024 - 06/2024 — Assistante de Direction
Assurer le service après-vente, gestion des appels entrants et sortants, réalisation de prospection 
téléphonique, gestion du lettrage des comptes clients et fournisseurs.

Langues
Français (maternelle), Portugais (courant), Espagnol (courant), Anglais (courant)

Atouts
Maitrise des techniques de SAV, Connaissance en marketing digital, Analyse des performances 
commerciales, Gestion de l’agenda, Gestion de la boite de réception et des documents, Lettrage comptable, 
Gestion de la correspondance et des communications, Gestion des approvisionnements et des fournitures, 
Connaissance en gestion des ressources humaines, Techniques de prospection, Maîtrise des suites 
bureautiques

Permis
Permis B

Loisirs
Motivation, Détermination, Pugnace et Pro-Active, Ecoute attentive et active, Aisance relationnelle et 
rédactionnelle, Sens de l’organisation et de la Rigueur, Polyvalente et Adaptable, Esprit d’équipe, 
Organisation et Gestion du temps, Gestion du stress, Sens de l’initiative, Sens de la confidentialité, Précision 
et soucis du détail

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



sur pmebtp.com.


