
Assistante de direction
93110 Rosny-sous-Bois  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250316114104

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

Formations
Bac +2 — École PLUS VALUE
BTS option AD

Expériences professionnelles
01/2018 - 07/2023 — Assistante de direction
Gestion de l'entreprise en l'absence du Directeur, application des directives, hiérarchisation des tâches, 
pilotage de 6 techniciens, gestion du courrier, des appels, suivi de la trésorerie, gestion des relations clients 
et fournisseurs.
01/2017 - 12/2017 — Assistante de direction
01/2015 - 12/2016 — Assistante de direction
01/2007 - 12/2014 — Chargée d’accueil
Application des normes en vigueur, attention à la planification des tâches, collaboration en équipe, pilotage 
de 3 personnes.
01/2003 - 12/2004 — Assistante consultante
Réalisation des travaux d'audit, organisation des entretiens, envoi des confirmations aux candidats.
01/2002 - 12/2003 — Assistante de direction
Gestion du secrétariat du directeur, filtrage téléphonique, prise et transmission des messages, planification 
des rendez-vous.

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Pack Office, Polyvalence, Gestion administrative, Techniques d’accueil, Bon relationnel, Diplomatie et 
discrétion, Sens de l’adaptation, Esprit d’équipe

Loisirs
Voyage, Sport: training, natation, yoga, pilates, Lecture

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


