
Née le 02/01/1989
77184 Emerainville
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1911251349

Assistante de direction polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/2008 : Bac +2
Bac STT Gestion-Comptabilité / BTS Assistante de Direction 

Expériences professionnelles

10/2010 - 12/2019 :
Assistante de Direction Polyvalente chez Les Studios De Saint Ouen sur Saint Ouen
Organisation et Gestion du pôle accueil, gestion des Services Généraux, assistanat de Direction, coordination
administrative des projets de doublage, élaboration et suivi de l'application des devis.

04/2010 - 09/2010 :
Assistante de Direction chez L'espace Socio Culturel Et D'aide à L'emploi
Gestion administrative de la structure, mise en place et suivi de dossiers confidentiels, secrétariat de base,
accueil physique et téléphonique.

05/2009 - 09/2009 :
Assistante Comptable chez Conforama
Traitement et validation des dossiers SAV, gestion des bases de données et lancement des procédures.

08/2008 - 12/2008 :
Assistante Administrative/Commerciale chez Jardi-enseignes
Traitement de bases de données et gestion des relations fournisseurs et magasins, gestion des variations de
prix, mise en forme des fiches produits.

11/2007 - 12/2007 :
Assistante Chef de Projet chez Bred Banque Populaire
Assistanat d'un chef de projet sur le lancement d'un nouveau contrat de prévoyance.

05/2007 - 06/2007 :
Assistante Ressources Humaines chez Institut National De L'audiovisuel
Recrutement des élèves, participation au placement en entreprise, organisation de réunions, rédaction de
compte rendu.

Langues



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