
Assistante de direction
Né(e) en 1966  ·  91270 Vigneux-sur-Seine  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2607021213

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

Expériences professionnelles
05/1997 - 01/2026 — Assistante de direction
Assiste le Président Directeur Général afin d'optimiser la gestion de l'activité de la société (gestion de 
planning, organisation de communication, accueil physique et téléphonique), prise en charge du suivi 
complet de dossiers clients/fournisseurs (contrats fournisseurs, suivi de relance clients, gestion 
administrative et comptable), coordination d'une équipe.
12/1988 - 09/1994 — Assistante de Direction Service Formation
Gestion de l'activité Formation Inter �Entreprise (cours standards et spécifiques), gestion et facturation clients, 
réalisation et suivi de la fabrication des supports de cours et du catalogue formation.
02/1987 - 12/1988 — Assistante Commerciale
Assistance commerciale pour différents dirigeants, prospection téléphonique, administration des ventes, 
suivi et dispatching des contacts prospects du réseau distribution et des grands comptes, gestion des 
fichiers clients, rédaction des propositions commerciales.
11/1984 - 01/1987 — Agent administratif
Gestion des dossiers administratifs de la régie immobilière.

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Gestion administrative du courrier, Assurer un accueil téléphonique, Gestion administrative et financière 
d'une activité, Planification des tâches et gestion des priorités, Concevoir des supports de suivi et de 
gestion, Archiver des dossiers et documents de référence, Classer des documents, Microsoft Word, 
Microsoft Excel, AS400

Permis
Permis B

Loisirs
Road Trip en moto

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


