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intitulé de poste : Assistnt·e de direction 

contrat : 
 

temps de travail : 
 

démarrage souhaité : 
  

CDI (vec période d’essi) 
 
37h hebdomdires vec RTT 
 
dès que possible (dte à convenir selon disponibilités) 

  
 

rémunération : selon expérience 

poste basé à : Nntes centre-ville (sur site) 

contact : Bruno Trovlet 
info@urbnmkers.eu 
09.81.92.39.66 
 

 
 
L’entreprise 
Fondée à Nntes en 2010, urbnmkers investit les chmps de l’rchitecture, de l’urbnisme et du 
design. L’gence compte ujourd’hui près d’une trentine de membres et opère sur le pln 
ntionl. Elle ouvre en septembre 2025 une gence à Bordeux.  
L’rchitecture, l’économie et l conduite de chntier sont les trois piliers de notre prtique. Nous 
couvrons insi une grnde prtie de l chine de vleur de l’cte de construire de l’esquisse 
jusqu’u chntier.  

 
Le poste 
Notre gence recherche un·e ssistnt·e de direction pour ccompgner son équipe dns l 
gestion quotidienne de ses ctivités. Véritble soutien opértionnel, vous urez l chrge du suivi 
dministrtif des projets, de l fcturtion, de l gestion des pies, insi que de l coordintion 
des tâches internes. 
 
Au cœur d’une gence dynmique impliquée dns des projets urbins mbitieux, vous 
prticiperez à l’orgnistion fluide de l vie de l’gence, en lien direct vec les rchitectes et l 
direction. Rigueur, utonomie et sens de l’orgnistion seront vos meilleurs touts pour contribuer 
ctivement u bon fonctionnement de notre structure. 
 

Profil recherché 
De formtion Bc +2/3 minimum (ssistnt·e de mnger, ssistnt·e de gestion PME/PMI, 
ssistnt·e de direction), vous disposez d’une expérience d’u moins 5 ns en tnt qu’ssistnt·e 
de direction, responsble dministrtif·ve ou responsble des ressources humines. 
Vous mîtrisez le pck Office (excel, word, powerpoint).  

 

Soft skills 
• Réctivité, flexibilité, sens de l’orgnistion et de synthèse 
• Pensée nlytique et critique, orientée solutions 
• Cpcité de communiction, ouverture d’esprit et crétivité 
• Esprit d’équipe, conscience professionnelle et intégrité 
• Optimisme, enthousisme et dynmisme 
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Les missions 
 
1. Assistanat de direction générale 

 
• Gestion de l’gend, des déplcements et de l messgerie de l direction 
• Gestion du dossier dministrtif de l’gence (orgnistion, clssement) 

 
 
2.  Suivi administratif et comptable  
 

• Mise en forme, relecture et envoi des documents dministrtifs (ctes d’enggement, 
pièces mrché, contrts…) 

• Interfce vec les prtenires, mîtres d’ouvrge, bureux d’études, … 
• Rélistion du suivi comptble et finncier de l’gence 
• Fcturtion et relnce clients 
• Préprtion des pièces comptbles pour l’étblissement des déclrtions de TVA pr le 

comptble 
• Interfce vec l’expert-comptble 
• Suivi des contrts, ssurnces, certifictions 

 
 

3. Ressources humaines 
 
• Elbortion des fiches de poste, suivi et réponse ux cndidtures 
• Rédction des promesses d’embuche et contrts de trvil 
• Rélistion des formlités d’embuche et onbording des nouvel·le·s rrivnt·e·s / gestion 

des fins de contrt et outbording des slrié·e·s 
• Gestion des congés et bsences 
• Gestion des orgnismes sociux (mutuelle • retrite • prévoynce • médecine du trvil) 
• Gestion des reltions vec les orgnismes sociux pour les gérnts (URSSAF, retrite 

complémentire) 
• Mise en plce et suivi de l politique de formtion (inscriptions • demndes de prise en 

chrge uprès de l’OPCO) 
• Gestion de l pie et note de fris 
• Mise à jour du DUER  
• Veille et suivi de l’ctulité RH, nimtion de réunions RH bimensuelles vec les ssociés 

 
 
 
 
 

urbanmakers s’engage en faveur de l’égalité des chances et de la diversité.  
Tous nos postes sont ouverts, à compétences égales, à toutes les personnes, sans 
distinction de genre, d’origine, d’âge, de situation de handicap ou d’orientation. 
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