Assistante de Direction

94210 Saint Maur des Fossés - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2005121246

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2008 — Bac +2 — ETS

BTS Vente & Tourisme Option Commerciale Prépare aux métiers de la vente et de la réservation touristiques.
12/2005 — Bac +2 — Faculté Sorbonne Paris IV

DEUG Littératures et Langues appliquées aux Civilisations Etrangéres en Anglais

12/2004 — Bac — Lycée Technique Maximilien Sorre

Baccalauréat Technologique Action & Communication Commerciales

Expériences professionnelles

06/2016 - 03/2018 — Gérante

Entrepreneuriat, Ressources Humaines, Développement commercial, Prospection B to B, Réseaux sociaux.
07/2014 - 04/2016 — Assistante de Direction

Archivage, Gestion d’agenda, Déplacements et organisation de réunions, Note de frais.

03/2011 - 06/2014 — Assistante de Direction Générale

Gestion d’agenda complexe, Déplacements et organisation de réunions, Note de frais, Support comptable,
Rédaction de compte rendus et documents internes, Back-up assistantes en congés, Gestion des
chauffeurs, Responsable des hotesses, Support RH.

06/2008 - 01/2011 — Secrétaire Direction Bilingue

Service Généraux, Gestion des contrats fournisseurs, Gestion agenda et déplacements internes, Support
commercial, Rédaction d’'une revue de presse en anglais.

Langues

Anglais (courant), Allemand (courant), Malgache (moyen)

Atouts
PC/MAC, MS Office, Lotus Note, Web, SAP

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



