Née en 1988

59224 Thiant

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 1209071758

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nord Pas de Calais, dans les Services Commerciaux.

Formations

Lycée Henri Wallon - 2012
* BTS Assistante manager (fusion BTS assistante de direction et secrétaire trilingue)

Lycée Henri Wallon - 2010
* Bac STG mention obtenue

Collége Jean Jacques Rousseau - 2006
* Brevet des colléges

Expériences professionnelles

Stagiaire au poste d'hotesse d'acceuil - groupe GHI - agence Saint Saulve * Acceuil de la clientéle * Relance
client * Gestion des taches administratives (courriers,appels téléphoniques...) * Mise en place d'un modéle type
automatisé avec variable pour I'agence * Enregistrement demande de logement Stagiaire polyvalente - groupe
GHI - régie de marly * Facturation sur PREM HLM * gestion des plannings * prise de rendez-vous client * taches
administatives (tableau de bord excel,tableau word,courrier...) Stagiaire au poste d'assistante de direction - api
restauration - agence de thiant * etude de marché * taches administatives * compte-rendu de réunion * creation
de classeur securité pour le service

Langues

- - anglais (lu) - espagnol (lu,ecrit) parlé: scolaire / écrit: notions

Centres d'intéréts

- * dessin,peinture
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