
Assistante de direction
Né(e) en 1990  ·  92160 Antony  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2508181251

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

Formations
06/2016 — Bac +3 — Institut Européen des Sciences Humaines
Licence Langue, Littérature et Civilisation Arabe
06/2012 — Bac +3 — Panthéon Sorbonne
Licence Administration Économique et Sociale

Expériences professionnelles
07/2019 - à ce jour — Assistante de direction
Organisation de réunions et de déplacements professionnels des collaborateurs et de la direction, suivi et 
mise à jour des agendas des membres de l'équipe de direction, gestion et commande des consommables et 
fournitures de bureau, coordination de la communication interne de l'entreprise, participation à l'organisation 
d'événements professionnels, rédaction de compte rendu et note de service.
06/2018 - 07/2019 — Assistante Administrative Chantier
Accueil visiteurs et prise en charge du standard téléphonique, préparation DOE/PPSPS/Dossier technique, 
suivi administratif des sous-traitants, gestion des appels d'offre.
02/2016 - 06/2018 — Accompagnatrice d'élèves en situation de handicap
01/2014 - 12/2016 — Animatrice pédagogique
Ateliers d'éveil, ludiques et pédagogiques, de découverte de la langue arabe pour des enfants de 6 à 10 ans.
01/2012 - 12/2013 — Assistante de gestion
Gestion des contentieux clients, création de devis, relance facturation, gestion des recours assureurs.

Langues
Arabe (notions), Espagnol (notions), Anglais (notions)

Atouts
Gestion de l'agenda, Organisation de réunions et de rendez-vous, Priorisation des tâches, Gestion de la 
correspondance, Rédaction de courriers et d'e-mails professionnels, Classement et archivage des 
documents, Gestion des déplacements et événementiel, Informatique - SAP, Informatique - GED (Documind, 
iGuana), Informatique - Trello, Bureautique - Microsoft Office, Bureautique - Outlook, Bureautique - 
Workspace Google

Permis
Permis B

Loisirs
Engagements associatifs, Randonnée, Décoration d'intérieur

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


