Née le 24/11/1983

91070 BO

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1604151246

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Formations

2008 :
bts assistant de direction (organisme cned)

2006 :
formation en publication assistée par ordinateur (organisme cnfdi)

2004 :
baccalauréat professionnel secrétariat (mention assez bien)

2002 :
bep des métiers du secrétariat

Expériences professionnelles

09/2011 - a ce jour :

Responsable de la logistique cinéma

assistante planning dans une société d'événementiel cinéma cicar dans les hauts de seine. gestion des
plannings location et stock, relationnel client, facturation et devis. taches administratives courantes.

01/2005 - 07/2011 :

Secrétaire du batiment

assistante de direction dans un bureau d'architecture atelier kaba dans les hauts de seine. administration
gestion des dossiers administratifs, frappe de divers documents (courrier, compte rendu), tenu de I'agenda,
organisation des déplacements, organisation des réunions. prospection gestion des dossiers d'appels de
candidature, d'appels d'offres. gestion tenue de la comptabilité de I'agence, reglement des factures, relance
clients, bilan mensuel des comptes, établissement des notes d'honoraires, gestion des charges sociales.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

LOGICIELS :

Tres bonne maitrise : Word, Excel, Access, Powerpoint, Publisher, Ciel Comptabilité, Ciel Gestion commercial, Sage
Comptabilité, Sage Gestion Commercial.



Bonne maitrise : Photoshop, Illustrator.

Permis

Permis Permis B

Centres d'intéréts

Sport pratiqué : Danse en association durant 18 ans (stage, concours).
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