
13440 Cabannes
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2005280905

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/1995 : Bac +2
BTS Bureautique 

12/1992 : Bac
BAC Bureautique 

Expériences professionnelles

01/2000 - 12/2020 :
Assistante administrative chez Centre De Danse Amar - Ecole De Danse sur Cabannes
Gestion de l'entreprise, réception clientèle, organisation de soirées, stages, compétitions nationales et
internationales, relation avec la Fédération Française de Danse, gestion des déplacements, dispense de cours
de danses de couple.

01/1995 - 12/2000 :
Déléguée Médicale chez Rocking Club Avignonnais sur Avignon
Promotion et conseil auprès des professionnels de santé, recueil, analyse et transmission des demandes et des
informations aux services concernés, rédaction de rapports d'activité.

01/1992 - 12/1995 :
Secrétariat chez Pharmanime
Gestion des appels téléphoniques, réception, rédaction et transmission du courrier, classement et archivage des
dossiers, tenue de l'agenda des commerciaux et direction d'agence.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intérêts

Lecture, Danse, Cinéma, Sport, Nature
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