
Assistante de Direction Quadrilingue
93140 Bondy  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1706211219

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2015 — Bac +3 — Université de Buckingham
Licence Marketing International
12/2007
Baccalauréat Littéraire Options Langues (Espagnol / Russe)

Expériences professionnelles
07/2016 - 12/2016 — Assistante administrative
Accueil téléphonique et physique, gestion et création de badges d’accès, gestion des appels téléphoniques 
entrants et sortants, rédaction et envois de courriers, réservation de salles de réunions, gestion des 
demandes internes, inventaire et commande des fournitures.
08/2015 - 12/2015 — Hôtesse d’accueil
Accueil téléphonique et physique, gestion des appels téléphoniques, gestion des demandes internes.
07/2013 - 02/2014 — Assistante Manager
Ouverture magasin, opérations visuelles hebdomadaires/mensuelles, gestion et création d’un portefeuille 
client.
09/2011 - 12/2012 — Manager
Team manager points encaissements, encadrement managérial de 4 vendeurs, gestion des plannings et 
achats personnalisés, formations nouveaux collaborateurs.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (moyen), Russe (notions)

Atouts
Microsoft Office, Photoshop, Marketing stratégique, Veille concurrentielle, Prospection de nouveaux 
annonceurs

Loisirs
Séjours linguistiques en Angleterre, Espagne, New-York, Birthday planner, Organisatrice évènementielle

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


