Assistante de direction
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Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Grand-Est

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

01/2026 — Bac +5 — IEP Strasbourg

Master 2 Relations Internationales Politique européenne, Conseil de I'Europe, stage de fin d'études a
I'’Ambassade de France, Bruxelles.

12/2007 — Bac +3 — IEP Strasbourg

Master 1 Droit et Etudes Européennes Droit européen, histoire européenne, économie européenne.
12/2006 — Bac +3 — Université de Strasbourg

Licence Langues Etrangéres Appliquées Anglais, Allemand.

Expériences professionnelles

01/2026 - a ce jour — Assistante de direction

Rédaction de comptes rendus de réunions clients, coordination d'événements annuels, création et mise a
jour de tableaux Excel, rédaction de briefs pour mises a jour de site internet, accueil physique et
téléphonique.

06/2024 - 10/2025 — Assistante de direction

Organisation et suivi des formations, contact avec les organismes de formation, rédaction de contrats,
gestion des demandes auprés d'AKTO, suivi administratif divers et suivi des factures.

01/2022 - 12/2022 — Assistante de direction

Gestion administrative des entités, assistance RH, gestion des contrats de travail, paiement des salaires,
gestion RH, relation clients.

Assistante de direction
Support comptabilité, ressources humaines, paiements aux fournisseurs, marketing.
Assistante administrative

Coordination de planning des chantiers, contact avec les clients, rédaction de devis et factures, gestion
administrative des ressources humaines.

Assistante de comptabilité

Envoi et suivi des facturations, relance des devis, organisation du planning, contact clients, coordination des
rapports d'intervention.

Langues

Anglais (courant), Allemand (notions), Russe (notions), Italien (notions), Espagnol (notions)

Atouts

Gestion administrative, Gestion des ressources humaines, Support comptabilité, Organisation, Coordination,
Flexibilité, Autonomie

Permis
Permis B

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



sur pmebtp.com.



