
 
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2605291530

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2025 : Bac +5 à IFOCOP
Master Responsable des Ressources Humaines 

12/1999 : Bac +2 à AFPA
BTS Assistanat de direction Bilingue - Anglais 

12/1997 : Bac +5 à Université Paris VIII
Master LLCE (Langues, Littératures et Civilisations Étrangères) - Anglais 

12/1995 : Bac +5 à Université Paris VIII
Master LEAT (Langues Étrangères Appliquées - Traduction spécialisée) 

12/1994 : Bac +3 à Université Paris VIII
Licence LEA (Langues Étrangères Appliquées) - Anglais & Espagnol 

Expériences professionnelles

01/2025 - 12/2025 :
Chargée de recrutement / Agence Randstad Onsite chez Randstad / Gretz Armainvilliers

01/2024 - 12/2024 :
Assistante RH / Direction RH chez Toit Et Joie, Paris Xv sur Paris

01/2008 - 12/2023 :
Responsable Administrative RH - Assistante de Direction chez Soa People Sas, Levallois sur Levallois
Gestion ADP et RH du personnel France (120+ salariés), paie externalisée, support RH, suivi indicateurs,
services généraux et back‑office de 4 entités.

01/2004 - 12/2008 :
Assistante de Direction Trilingue - Responsable Qualité / Direction Technique chez Px‑dam Consultants, Paris
Ix sur Paris
Supervision du secrétariat administratif, technique, commercial et qualité du bureau d'études (nucleaire,
parasismique). Gestion appels d'offres, rédaction procédures qualité, traduction anglais de documents
techniques.

01/2002 - 12/2004 :
Assistante de Direction Bilingue (Missions intérimaires) chez Interact - Systèmes Idf (vinci) sur Paris
Assistante de direction au sein de la direction commerciale TMT & B2A.



01/2001 - 12/2002 :
Responsable Administrative et RH - Assistante de Direction Bilingue chez Laboratoire Ratiopharm,
Maisons‑alfort sur Maisons‑alfort
Assistanat du président, gestion RH (temps de travail, salaires), services généraux, création de procédures
internes et documents qualité, traduction anglais des rapports mensuels.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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