Assistante de Direction

94360 BRY SUR MARNE - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 1812280907

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

07/2015 — AFPA

Dipldbme SAMS Secrétaire Assistante Médicale & Sociale
06/1998 — Bac

Baccalauréat ES

06/1996

BEPC

Expériences professionnelles

07/2017 - 12/2017 — Assistante de Direction

Gestion des agendas de directeurs, coordination des dossiers, gestion de contrats, rédaction de courriers,
accueil des invités, organisation de voyages.

10/2016 - 07/2017 — Assistante personnelle du Chef de Péle en maternité (Néonatologie)
Gestion des taches administratives pour le Chef de Pole.
09/2016 - 10/2016 — Création de secrétariat médical

Mise en place du secrétariat médical pour une maison de santé.
10/2015 - 08/2016 — Secrétaire médicale en radiologie

Gestion des taches administratives en radiologie.

05/2013 - 07/2014 — Assistante de Direction

Gestion des taches administratives pour la direction.

02/2012 - 05/2013 — Responsable Hétesse d’Accueil

Gestion des hétesses d'accueil.

01/2008 - 08/2011 — Assistante de Direction

Gestion des taches administratives pour la direction.

01/2007 - 01/2008 — Hétesse d’Accueil

Accueil des visiteurs et gestion des tadches administratives.
11/2004 - 10/2006 — Responsable magasin

Gestion du magasin et des équipes.

Langues

Anglais (courant), Singhalais (notions)

Atouts

Gestion des agendas, Coordination des dossiers, Gestion de contrats, Rédaction de courriers, Accueil des
invités, Réservation de taxis, Organisation de voyages, Commande des fournitures, Gestion du courrier,
Gestion de notes de frais, Word, Excel, Power Point, Outlook, Orbis, Médiweb, Agenda, GDM, Danse
Bharata Natyam

Logiciels



Word, Excel, Powerpoint, GDM, Orbis, Médiweb

Loisirs

Responsable et Professeur d’une Association de Danse Indienne « Shalika »

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



