
Né en 1985
95800 Courdimanche
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 1202161032

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

2008 - 2009 : BTS Assistante de direction - ISIFA (Paris 9ème)
2006-2007 : BTS Assistante de gestion - KALLIOPE (Paris 9ème)
2005 : Baccalauréat STT (Informatique de gestion) - Lycée Privée Charles de Foucauld
2002 - 2003 : Brevet des études par correspondance

Expériences professionnelles

Depuis Février 2008 Léon de Bruxelles (Siège)  Assistante Travaux - Filtrage téléphonique - Accueil
fournisseur - Traitement de courrier - Traitement dossier appels d'offres - Suivi administratif des constructions -
Responsable des fournitures - Passation de commande, ect…. - Suivi des dossiers assurances chantiers -
Gestion des déplacements, de l'agenda - Gestion des notes de frais - Vérification des honoraires - Suivi du
budget du service - Pointage du service

DECEMBRE 2006 - FEVRIER 2008 Sepsa Pizza Hut France-Neuilly sur Seine  Responsable de service ~
Responsable de la gestion des stocks : Commande des produits et Inventaire. ~ Gestion des RH : Traitement du
fichier Paie ; Traitement des dossiers RH en vue des audits. ~ Management : Gestion d'équipes (21 employés).

AOUT 2005 - DECEMBRE 2006 Sepsa Pizza Hut France-Boulogne Gl.Leclerc  Employé polyvalent - Accueil
client - Prise commande - Entretien des locaux

OCTOBRE 2005 - AOUT 2007 Cushmann&wakefield  Assistante commerciale - Accueil téléphonique et
clientèle - Responsable fourniture - Elaboration de plaquette de présentation - Organisation des voyages,
réunions et rendez-vous - Suivi quotidien de l'agenda - Compte rendu - Courrier

AVRIL 2002 - AVRIL 2003 Kinésithérapeute  Sécrétaire de direction - Accueil des patients - Etablissement des
feuilles de soins - Facturation - Passation de commande

Langues

- Anglais : Bonne pratique orale et écrite. Rapidement perfectible en milieu professionnel ; parlé: scolaire / écrit:
notions
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