Assistant de direction générale

75000 Paris - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 2605282029

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

Bac +2 — AKOR Alternance

BTS Gestion de la PME

Bac +3 — IFAE Business School

Licence Gestion des Ressources Humaines

Expériences professionnelles

01/2022 - 12/2023 — Assistant de direction Office Manager

Assistance aux membres de la direction pour la gestion quotidienne des agendas, organisation et
coordination des réunions, déplacements et événements internes et externes, interface avec les
prestataires, gestion et suivi des dossiers administratifs et contractuels, respect de la confidentialité et
optimisation des processus.

01/2021 - 12/2022 — Gestionnaire de paie et administration du personnel

Gestion de la paie et des déclarations sociales, suivi des absences, congés et dossiers du personnel,
interface entre les directions et les interlocuteurs internes/externes, réponses aux demandes des
collaborateurs, gestion des priorités et échéances, traitement confidentiel des dossiers.

01/2019 - 12/2021 — Assistant de direction

Assistance a plusieurs membres du CODIR, gestion d’agendas, organisation de réunions, préparation de
supports, comptes rendus, suivi des décisions, gestion de voyages nationaux et internationaux, gestion de
dossiers confidentiels, interface entre la direction et les interlocuteurs internes/externes, suivi des
indicateurs, tableaux de bord et actions transverses.

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Gestion d'agendas, Organisation de réunions et événements, Coordination de prestataires, Gestion dossiers
administratifs et contractuels, Confidentialité et discrétion, Optimisation des processus, Gestion de la paie et
déclarations sociales, Suivi absences et congés, Aisance relationnelle, Microsoft Office (Excel avancé,
Word, PowerPoint, Outlook), Microsoft Teams, SharePoint, SAP

Loisirs

TravelCash, Télémaque, Sport, Voyages, Lecture, Musique

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



