
Assistant de direction
97640 Sada  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2609211459

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

Formations
12/2022 — CAP — Hippocampe Acoua
Brevet d’Aptitude de Fonction d'Animation
12/2022 — Bac +2 — Hippocampe Acoua
Diplôme de Gestion d’Enterprise et d’Administration
12/2014 — Bac +2 — IUT Comores
IUT (DUT) – Gestion d’Enterprise

Expériences professionnelles
01/2025 - 12/2025 — Animateur
Accueil et encadrement d’enfants de 6 à 17 ans ; organisation et animation d’activités ludiques, sportives, 
culturelles et éducatives ; assurance de la sécurité et du bien �être des enfants.
01/2024 - 12/2025 — Agent d'entretien
Entretien et nettoyage des locaux de la mairie ; désinfection des bureaux, sanitaires et espaces communs ; 
respect des règles d’hygiène et de sécurité.
01/2021 - 12/2022 — Assistant administrative
Accueil téléphonique et physique des administrés ; rédaction de comptes rendus et de courriers officiels ; 
classement et archivage des documents internes.
01/2017 - 12/2019 — Assistant RH Comptable
Gestion des congés, maladies et absences ; préparation des éléments variables de paie en lien avec le 
cabinet comptable.

Langues
Français (notions), Mahorais (notions), Shimaoré (notions)

Atouts
Gestion d'agendas et rendez �vous, Organisation de réunions et préparation de dossiers, Rédaction de 
courriers, comptes rendus et documents administratifs, Suivi et classement des dossiers, Gestion des 
courriers entrants et sortants, Suivi des congés, absences et dossiers du personnel, Communication avec 
différents interlocuteurs, Organisation et coordination des activités du service, Pack Office (Word, Excel, 
PowerPoint), Animation d’activités ludiques, sportives, culturelles et éducatives, Entretien et nettoyage des 
locaux, Gestion de la paie (éléments variables)

Loisirs
Football, Lecture

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


