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Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

2009 : 
bts assistante de direction isifa (paris 9ème)

2007 : 
bts assistante de gestion kalliope (paris 9ème)

2005 : 
baccalauréat stt (informatique de gestion) lycée privée charles de foucauld

2003 : 
brevet des études par correspondance

Expériences professionnelles

/ à ce jour :
Secrétaire du bâtiment
depuis 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

/ à ce jour :
Préparateur vendeur / Préparatrice vendeuse de pâtes alimentaires fraîches
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).

/ à ce jour :
Préparateur vendeur / Préparatrice vendeuse de pâtes alimentaires fraîches
sepsa pizza hut france boulogne gl.leclerc  employé polyvalent accueil client prise commande entretien des
locaux

/ à ce jour :
Adjoint / Adjointe service clients
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



/ à ce jour :
Kinésithérapeute
kinésithérapeute  sécrétaire de direction accueil des patients etablissement des feuilles de soins facturation
passation de commande

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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