
Nadine BARDIN
Une expérience de plus de 20 ans dans la Maîtrise d’Œuvre 

Réactive avec une grande capacité d’adaptation.
Une disponibilité rapide sur tout le bassin Lyonnais.

Une polyvalence avérée sur toutes les fonctions d’un 
assistanat étendu.

60 ans – Disponible jusqu’en 2031

0673276171 bardin.nadine@gmail.com 15 Voie Romaine – 69290 CRAPONNE

ASSISTANTE DE DIRECTION

• Économie de Construction – 
Établissement états d’acompte, 
propositions de paiement

• Appel d’Offres et Concours -  
Réponses et dépouillement

• Suivi de chantier jusqu’à la réception, 
Compte-rendu de réunion, Avenant, 
Ordre de Service, EXE de réception (4, 
5, 6, 8 et 9), …

• Suivi sur CHORUS et ÉDIFLEX

• Gestion du personnel – 
Recrutement, Planning des 
congés,  Préparation des paies, 
Gestion des notes de frais

• Gestion des déplacements
• Préparation, organisation et 

animation de réunions
• Encadrement de groupes de 

travail,
• Gestion d’activité techniciens et 

commerciaux

• Établissement de notes d’honoraires 
ou factures - Relances.

• Paies (Préparation, édition, 
déclarations sociales)

• État de rapprochement
• Déclaration TVA
• Préparation du bilan avec l’expert- 

comptable

Urbanisme/Bâtiment Management / RH / Assistanat Comptabilité

Points Forts

• Discrétion - Confiance
• Rigueur
• Autonomie
• Dynamisme
• Polyvalence, Esprit de synthèse
• Aisance relationnelle
• Fédératrice
• Depuis 1982 : Associations diverses – 

Présidente, Trésorière, Secrétaire, 
Membre de CA

• 2011 à 2018: Union Académique (Ain-
Loire-Rhône) PEEP - Secrétaire

• 2011 à 2015 : Cité Scolaire Claude 
Bernard – Membre du CA

• 1989 à 1995 : Mairie CRAPONNE – 
Conseillère Municipale

Expérience Pro

• De 07-2018 à 05-2023 : 
SUD/SUD-EST ARCHITECTURES 

     Assistante de Direction – RH – 
     Comptable

• 01 à 03-2018 : CRÉA DESIGN – 
Assistante Administrative 
Maintenance – Rénovation

• 08 À 10-2017: MÉTROPOLIS 
Architectes Associés – 
Assistante de Direction

• 03 à 08-2017 : G. C. Ingénierie 
Assistante Administrative 
Maîtrise d’Œuvre 

• 01-2013 à 11-2016 : T&T Nature, 
DISTRIWAN, RÉSEAUTEL 
TRÉMA, RÉSEAUTEL,  ÉMALEC  – 
Assistante Commerciale

• 2006 à 2012 : G. L. B.  – 
Responsable Administrative et 
Financière

• De 1984 à 2006 : Divers 
entreprises.  – Assistante de 
Direction, de Gestion, en 
Assurances, Collectivités 
territoriales, …

Domaines de compétences
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