
Assistante de direction PME 

 

Poste et missions :  
Votre mission principale sera d'assister les membres de la Direction (2). 
Véritable bras droit du DG votre rôle d’assistant(e) de direction est multiple :  

• Rattaché(e) au Directeur Général, vous prenez en charge la Direction de la 
communication de l’entreprise vis à vis des prescripteurs. 

• Vous proposez des stratégies de communication globale de l'entreprise et jouez 
un rôle de conseil auprès de la Direction Générale sur l'évolution du 
positionnement de l'entreprise. 

• Vous proposez les orientations stratégiques de la communication en matière 
d'image, de visibilité, de message, pour définir le plan de communication ainsi 
que le budget annuel. 

• Vous coordonnez le déroulement des campagnes de communication 
(prospectives, emailing) 

• Vous évaluez le retour sur investissement des actions de communication en 
termes de notoriété pour l'entreprise et effectuez les arbitrages nécessaires  
 

• Vous aurez en charge: 
• Des tâches classiques d’assistant(e) de direction (gestion de RDV, de messageries 

électroniques, l'organisation de réunions, l'élaboration de tableaux et reporting, 
de présentations sur Powerpoint, courriers commerciaux, mailings. 

• Vous aurez une fonction RH dans le cadre des futurs recrutements 

 

Profil :  

• Vous êtes issue d’une Pme dans laquelle vous avez eu des fonctions d’adjoint(e) 
de DG 

• Vous êtes, polyvalente, dynamique, opérationnel, autonome. 
• Vous êtes force de proposition auprès de la direction 
• Vous savez gérer les priorités.  
• Vous avez un bon relationnel,  
• Vous êtes organisé, rigoureux,  
• Vous avez une réelle capacité d'adaptation,  
• Vous faites preuve de discrétion dans la gestion de l'information.  
• Vous maîtrisez parfaitement les outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint et 

Outlook). 
• Dynamique, vous avez de très bonnes capacités de coordination, d'organisation et 

faites preuve d'initiative.  
• Vous avez une résistance au stress. 

 
• Cdi 
• Lieu : RP 94 

 


