Née en 1987

94200 Ivry Sur Seine
0 a 1 an d'expérience
Réf : 1606101531

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans le Batiment.

Formations

6165 :
[0 gaetan dcs/e ticket/apis/notion amadeus

6165 :
[J sensibilisation la sGreté aéroportuaire

6165 :
[] traitement des passagers c01

6165 :
[1 marchandises dangereuses dgr 9 iata

6165 :
[ gestes et postures pmr

6165 :
[ sécurité et secourisme travail

04/2016 :
22 assistante de direction bac + 2, greta, créteil

03/2012 :
nov agent d'escale commerciale, association jeremy, roissy

10/2011 :
agent d'accompagnement, passerelle, aéroport roissy cdg

2010
cours d'anglais, astrolabe formation, villemomble

2005 :
baccalauréat stt, option acc

Expériences professionnelles

03/2016 :

Secrétaire du batiment

assistante de direction, abc salles, nogent sur marne (stage) [ organiser et coordonner les activités
quotidiennes du dirigeant via agenda partagé et slack (| mettre aux normes afnor courriers (| assurer la
recherche, la synthéese et la diffusion du processus de relance client [ elaborer tableau comparatif factures
impayées [ elaborer questionnaire destiné personnel afin d'améliorer I'organisation et la communication



procédure de recrutement et conduite d'entretien

2015 -2015:

Hote / Hétesse d'accueil standardiste

hétesse d'accueil standardiste polyvalente, pénélope, paris et euralog, la courneuve prestation de services pour
philips, airbus helicopters, société générale salle des marchés [ traitements des incidents téléphoniques,
traders salle des marchés

06/2012 - 2013 :

Agent / Agente d'Escale Commerciale aéroportuaire -AEC-

agent d'escale commerciale, alyzia, aéroport roissy cdg traitements pour les compagnies malaysia, turkish et air
transat logiciels dcs altea, sita, troya, gaetan

2012 -2012:

Agent / Agente d'Escale Commerciale aéroportuaire -AEC-

agent d'escale commerciale, air france, aéroport roissy cdg (stage) [ information passagers, enregistrement,
embarquement, arrivée

2011 - 2011 :

Agent / Agente d'accompagnement aéroportuaire de passagers a mobilité réduite

agent d'accompagnement pmr, passerelle, aéroport cdg [1 accompagnement des personnes mobilité réduite nov
négociatrice immobilier, avl immobilier, pantin [7 démarchage, transaction, visite

Langues

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

Atouts et compétences

&#61656;Administratives et bureautiques Linguistiques
&#61656;Maitrise des outils bureautiques (Pack Office)
&#61656;Modalités d'accueil

&#61656;Technique de secrétariat

&#61656;Méthodes de classement et d'archivage
&#61656;Techniques de prise de notes
&#61656;Normes rédactionnelles

&#61656;Veille documentaire

&#61656;Eléments de base en droit du travail

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Pratique la danse depuis 8 ans, fitness, patisserie, couture, voyages
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