
Assistante de Direction BTP
93470 Coubron  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2609281636

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

Formations
12/2026 — Bac +2 — ESCT
Technicien Supérieur du Bâtiment option Economie de la Construction
12/2001 — Bac +5
Maîtrise Gestion des Entreprises
12/1998 — Bac +2
BTS Assistante de Direction

Expériences professionnelles
03/2026 - 03/2026 — Stagiaire – Étude de Prix
Réalisation de métrés et quantitatifs tous corps d'état à partir de plans d'exécution ; analyse de dossiers de 
consultation des entreprises (DCE) ; consultation et comparaison des offres fournisseurs ; contribution à 
l'élaboration de chiffrages sur plusieurs projets.
01/2008 - à ce jour — Assistante de Direction – Service Travaux & Études de prix
Réponses aux appels d'offres publics & privés, montage administratif et technique des dossiers ; gestion et 
suivi des contrats de sous-traitance (agréments, situations, cautions, avenants, bons de commande) ; 
interface entre les services Travaux, Commerce et le siège ; gestion administrative et budgétaire (facturation, 
notes de frais, commandes de matériels et fournitures).
01/2004 - 12/2007 — Assistante du Directeur Commercial & Conducteurs de Travaux
Administration des ventes et gestion administrative et comptable ; suivi de chantier, élaboration des offres 
commerciales et situations de travaux ; interface commerciale et technique avec clients et partenaires.

Atouts
Métrés & quantitatif, DPGF / CCTP / DCE, Lecture de plans, Estimation de coûts, Étude de prix, Planning de 
chantier, Appels d'offres publics & privés, Contrats de sous-traitance, Suivi administratif chantier, Gestion 
budgétaire, Facturation, Office 365, MS Project, AutoCAD, Canva, PowerPoint, InDesign / Photoshop, 
Rigueur & précision, Sens de l'organisation, Discrétion & confidentialité, Adaptabilité, Motivée

Permis
Permis B

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


