
Assistante de Direction polyvalente
Né(e) en 1972  ·  60820 Boran-sur-Oise  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2608161024

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

Formations
Bac
Bac Secrétariat
Bac +3 — Université Villetaneuse
Licence de Psychologie

Expériences professionnelles
10/2020 - à ce jour — Assistante de Direction
Pilotage de la gestion administrative, comptable et RH (jusqu’à 10 salariés) ; suivi commercial et gestion 
complète des chantiers ; réponse et gestion des appels d’offres ; interface entre les équipes terrain, la 
direction et les partenaires.
04/2017 - 09/2020 — Assistante de Direction
Assistanat direct de la direction administrative ; gestion de dossiers confidentiels et coordination stratégique ; 
organisation de réunions, séminaires et déplacements ; gestion de SCI (acquisitions, baux, relations 
notariales) ; suivi des services généraux (flotte, téléphonie, fournitures).
11/2016 - 04/2017 — Responsable Administrative
Pilotage administratif, comptable et RH (jusqu’à 30 salariés) ; gestion commerciale et suivi des chantiers ; 
pilotage des appels d’offres ; interface entre les équipes terrain, la direction et les partenaires.
04/2001 - 11/2016 — Secrétaire Administrative & Technique
Gestion complète administrative, RH et comptable ; suivi des projets et coordination des chantiers ; support 
commercial et administratif ; interface entre les équipes terrain, la direction et les partenaires.
01/1989 - 12/2001 — Secrétaire / Assistante administrative et commerciale

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions)

Compétences
Administration, Ressources humaines, Comptabilité, Suivi de chantiers, Appels d’offres, Pack Office, 
Chorus, Quadra Compta, Esabora, Solitec

Atouts
Polyvalence opérationnelle, Rigueur et sens de l’organisation, Autonomie et fiabilité, Excellent relationnel, 
Adaptabilité

Permis
Permis B

Loisirs
Voyages, Lecture, Marche



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


