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Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2015 : BTS Assistant Manager
Centre de formation GESCIA -Enghien Les Bains
2012 Baccalauréat Secrétariat (Mention Assez Bien)
Lycée Fernand Léger -Argenteuil

2011 BEP Agent Administratif (Mention Assez Bien)
Lycée Fernand Léger -Argenteuil

Expériences professionnelles

2016
Assistante Gestion 4 mois Société DENSTU AEGIS NETWORK - Courbevoie

2014-2015
Apprentie Assistante Manager Service Informatique Société GIVAUDAN - Argenteuil

2012-2014
Apprentie Assistante Manager Service Recrutement Société GIVAUDAN - Argenteuil

2011-2012 (2 mois)
Secrétaire Stagiaire Société RIBL - Sannois

2011 (2 mois)
Secrétaire Stagiaire Communauté d'Agglomération Argenteuil Bezons 2010 (2 mois) Secrétaire Stagiaire
Société AVP France - Saint-Ouen-L'aumône

Langues

- Anglais, Espagnol et Arabe parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Assistanat :	 	Élaboration, mise à jour et suivi des tableaux budgétaire
		Organisation et suivi de projets informatiques
		Gestions des commandes et locations de matériels informatiques
		Gestions des contrats prestataires
		Organisation de séminaires internationaux
		Organisation de déplacements
		Création de profil de poste. Élaboration des contrats (CDD, CDI et contrat d'apprentissage)
		Création et publication des offres d'emploi et de stage
		Rédaction de compte rendu et courrier



Administratif : Accueil des clients, et fournisseurs par téléphone et physiquement
		 Prise de messages et de rendez-vous
		 Gestion du vivier et suivi des candidatures
		 Gestion administrative du personnel (dossiers salariés, stagiaires, intérimaires)

Logiciel :		 Word, Excel, Access, PowerPoint, Lotus Notes, Gantt Project, Google Apps, EBP Gestion Commercial
et Comptabilité, Sage Commercial, Paie et Comptabilité, Sphinx, Concur, LCBuy, Outlook (Expert)

Centres d'intérêts

- Voyages : Emirats Arabe Unis, Espagne, Malte, Royaume-Uni, Maroc.
Autres : Cuisine, Cinéma, Lecture
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