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Réf : 1908090907

Assistant de manager

Ma recherche

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

Formations

06/2019 : Bac +3 à Ipac Bachelor Factory
Bachelor Ressources Humaines 

06/2018 : Bac +2 à Lycée Edgar Quinet
BTS Assistant de Manager 

12/2014 : Bac à Lycée d'Etat Wallis et Futuna
Bac Pro Secrétariat 

12/2013 : à Lycée d'Etat Wallis et Futuna
BEP 

Expériences professionnelles

11/2017 - 12/2017 :
Assistante Manager chez Ingeus sur Créteil
Rédaction de compte rendu de réunion, participation à des séances de débriefing, assistance à un atelier
d'entretien d'embauche, accueil d'un demandeur d'emploi.

01/2017 - 10/2017 :
Hôtesse d'accueil chez Fédération Nationale Des Chasseurs De France
Rédaction de mails, réception des courriers et des commandes, réservation des salles de réunion, réservation
hôtel et taxis.

04/2016 - 05/2016 :
Assistante Manager chez Defi Technology sur Paris
Sourcing de CV, entretiens de recrutement, création/enrichissement BDD, accueil/information des candidats,
rédaction de contrat de travail.

06/2014 - 06/2014 :
Assistante administrative chez Service De Coordination Des Politiques Publiques Et Du Développement sur
Wallis
Accueil téléphonique, traitement du courrier.

06/2014 - 06/2014 :
Assistante administrative chez Service Des Finances sur Wallis
Traitement de courriels, réalisation de Bon Individuel de Transport (BIT), élaboration de tableaux destinés à
aider les personnes handicapées.



05/2014 - 05/2014 :
Assistante polyvalente import/export chez Batirama sur Wallis
Rédaction déclaration d'import et d'export entre Wallis et Futuna, standardiste.

07/2013 - 06/2014 :
Assistante de Gestion chez Trans Pacific sur Wallis
Remises de chèque, dépôts à la banque, saisie et classement des factures, suivi des livraisons de colis.

Langues

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

Logiciels

Office;;;;;Ciel;;;;;

Centres d'intérêts

Volley-ball, Musique Reggae, Musique Zouk, Musique Hip Hop
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