
Assistante de direction
14360 Trouville-sur-Mer  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2608150856

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

Formations
07/2026 — Bac +5 — École Cube
Product Builder RNCP 39108 niveau 6
12/2012 — Bac +3 — Arobase
Bac+3 Responsable ESS – Économie Sociale et Solidaire

Expériences professionnelles
01/2017 - à ce jour — Adjointe de direction
Gestion administrative, RH et comptabilité pour structures variées, suivi Qualiopi, pilotage des formations, 
coordination d'intervenants, animation, accueil, organisation d'événements.
01/2015 - 12/2017 — Adjointe de direction
Gestion administrative et logistique de la structure, suivi des conventions, contrats de maintenance et 
prestataires, coordination des services et gestion des locaux.
01/2013 - 12/2015 — Régisseuse
Organisation des services aux résidents, suivi des intervenants, gestion des plannings, remplacements et 
suivi qualité.
01/2010 - 12/2013 — Adjointe de direction
Suivi des dossiers résidents (aides sociales, retraites, décès), coordination des soins, coordination 
multi �intervenants, gestion administrative, RH et comptabilité courante.
01/2008 - 12/2010 — Gérante
Gestion complète : administration, RH, comptabilité, clientèle.
01/1991 - 12/2008 — Assistante de direction
Secrétariat de direction, gestion administrative, coordination.

Langues
Français (maternelle)

Atouts
Pack Office (Word, Excel, PowerPoint), Outlook, WordPress, Canva, Sage, Ciel, Dolibarr, Progor, Make 
(automatisation de flux), Airtable (bases de données métiers), Notion (gestion de projets & docs), Bubble, 
Lovable, Tally (formulaires & diagnostics), Figma (maquettes & wireframes), ChatGPT & Claude (IA 
générative), API & intégrations (Supabase, n8n), Curiosité & appétence numérique, Autonomie & initiative, 
Rigueur & organisation, Sens du service & adaptabilité, Goût du challenge & apprentissage, Esprit de 
synthèse, Pédagogie & transmission

Permis
Permis B

Loisirs



Épicerie solidaire (Yerres), Les Petits Frères des Pauvres, France Alzheimer

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


