
Anais V. - Née le 08/03/1987
75005 Paris
6 ans d'expérience
Réf : 1208281650

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

2008 BTS Assistante de direction Trilingue
CNFP Paris 14ème

2006 Baccalauréat Littéraire
Lycée Sophie Germain - Paris 4ème

Expériences professionnelles

2012
Juillet 2011 à Février 2012 Compagnie WARA - Paris Production musicale et danse

2011
Depuis Mars 2011 Assistante polyvalente au CEA (Commissariat de l'Energie Atomique) - Fontenay aux roses
(92) * Standard * Accueil des visiteurs * Gestion des agendas * Organisation de conférence téléphonique *
Organisation des déplacements du personnel * Relance de facture * Réalisation des devis * Facturation *
Commande de fourniture * Courrier Septembre 2009 à juin 2011 Assistante au cabinet conseil l'Atelier Relations
Publiques - Paris 1er Standard * Accueil physique * Prise de rendez vous * Organisation de conférence
téléphonique * Rédaction et envoie de courrier * Organisation des déplacements (billets de train, avion, hôtel...)

2009
Août 2007 à Août 2009 Assistante du Département Juridique et Sportif à la Fédération Française de Basket Ball
- Paris 13ème * Accueil téléphonique * Envoi, réception de courriers * Gestion du transfert international des
licenciés * Archivage, classement

2006
Juillet 2006 Agent d'Accueil, Cinéma en plein air Parc de la Villette - Paris 19ème * Réception du public *
Distribution des transats * Parking à vélo

2005
Juillet - Août 2005 Serveuse au Restaurant THE FULLWOOD IN à Sheffield Angleterre Juillet 2004 et Juillet
2003 Agent Administratif, Association Vac' Action à Grigny (91) * Standard * Déclaration URSSAF - Paies *
Recrutement et placement de jeunes dans les différentes structures de la ville

Langues

- Anglais courant - Italien intermédiaire parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Informatique :
* Word, Excel, Power Point, Pack Office, Néoposte, ACCES, Outlook, MAC, Windows (Expert)



Centres d'intérêts

- danse, musique, musées, lecture, voyages, spectacles, théâtre.
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