
Assistante de direction
78500 Sartrouville  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 261015093111

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

Expériences professionnelles
01/2024 - 12/2025 — Assistante de direction
Gestion de l'agenda, organisation des réunions, coordination des déplacements de la direction, préparation 
de documents stratégiques et reporting, suivi des dossiers internes et externes, contrôle de la conformité, 
interface entre la direction, les équipes et les partenaires, contribution à des projets transverses.
01/2020 - 12/2024 — Assistante de direction
Déblocage de fonds Ma Prime Rénov’, planification et coordination de chantiers, gestion d’équipes chantier, 
contrôle et conformité des chantiers, suivi qualité client, validation dossiers CEE, recrutement et formation 
des commerciaux.
01/2018 - 12/2020 — Assistante de direction
Contrôle et conformité chantiers, suivi qualité client, validation dossiers CEE, gestion et encadrement des 
équipes terrain.
01/2014 - 12/2018 — Intérimaire
Accueil et événementiel (hôtesse d’accueil aéroportuaire, musée, salons), vente et relation client (vendeuse 
Camaïeu et Burberry, commerciale Mutuelle Générale), animation enfants et Ethical Coffee, assistante chef 
de projet mode.

Atouts
Gestion de l'agenda, Organisation de réunions, Coordination des déplacements, Préparation de documents 
stratégiques, Reporting, Suivi des dossiers internes et externes, Contrôle de conformité, Interface 
direction �équipes �partenaires, Support opérationnel projets transverses, Déblocage de fonds Ma Prime 
Rénov’, Planification et coordination de chantiers, Gestion d’équipes chantier, Contrôle qualité client, 
Validation dossiers CEE, Recrutement et formation commerciaux, Accueil et événementiel, Vente et relation 
client, Animation d’enfants, Assistante chef de projet mode

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


