30400 Villeneuve-lez-avignon
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1706071049

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2017 : a ID Langues
Formation anglais TOEIC

12/2008 : Bac +2
BTS Assistante de Direction

12/1987 :
Formation Hotesse du tourisme - Guide accompagnatrice

12/1986 : 4 LEGT Le Castel
Bac Informatique

Expériences professionnelles

01/1998 - 12/2017 :

Assistante de direction et collaboratrice d'Architecte en Chef des Monuments Historiques chez Agence Flavigny
Francesco sur Villeneuve-lez-avignon

Gestion des appels, mails, courriers, agenda, facturation, préparation des dossiers d'appels d'offre, gestion des
sinistres, direction des travaux, assistance a maitrise d'ouvrage.

01/1997 - 12/1998 :
Assistante de clientéle chez Crédit Agricole

01/1991 - 12/1996 :
Aucxiliaire administrative chez Caisse D'épargne
Fiabilisation des bases de données, accueil agence et siege, assistante de clientéle.

01/1989 - 12/1989 :
Réceptionniste et secrétariat de direction chez Hbtel Royal 4* Palace sur Deauville

01/1987 - 12/1988 :
Réceptionniste, encadrement de groupes étrangers, secrétariat d'exploitation chez Pierre Et Vacances

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis




Permis B

Centres d'intéréts

Randonnée, Rollers, Jardinage
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