Assistante de direction

94460 Valenton - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2006100902

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2020 — CMA Paris

Certificat de compétences aux fonctions d'Assistant(e) en Ressources Humaines
12/2016 — CREDEF Paris

Formation professionnelle Droit des Marchés Publics et Privés
12/2000 — CREPS Reims

BEES 1er degré - Tronc Commun

12/1991 — ASFOVAR Toulon

Comptabilité - Formation professionnelle continue

12/1991 — AFPA Lorient

Certificat d’aptitude de bureautique en Anglais

12/1986 — Bac — Lycée Dupuy de Léme

BAC F8 - Option Médico-social

12/1986 — PIGIER Rueil-Malmaison

Sténo-dactylo - Certificat de compétence

Expériences professionnelles

12/2018 - 12/2018 — Assistante de direction

Gestion de l'agenda du gérant, organisation des déplacements, rédaction de mails, gestion administrative,
suivi des travaux, accueil téléphonique et physique.

05/2011 - 11/2018 — Assistante de direction

Organisation des réunions, déplacements, séminaires, reporting, rédaction de courriers, traitement des
notes de frais.

01/1988 - 04/2000 — Assistante de direction - Secrétaire
Plusieurs postes en tant qu'Assistante de direction ou assistante polyvalente dans divers secteurs.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Connaissance des marchés de travaux, Logiciels (Word, Excel, Powerpoint, Sofi, Sage, Egid, Chorus),
Techniques du secrétariat, Gestion administrative des salariés, Confidentialité, Ponctualité, Anticipation,
Autonomie, Précision, Organisation, Polyvalence, Adaptabilité, Débrouillarde, Prise d'initiatives et de
décisions, Capacités a travailler en équipe, Capacité d'apprentissage, Communication interpersonnelle,
Ecoute

Permis

Permis B



Loisirs
Lecture (comité de lecture), Cinéphile, Ancienne pratiquante en compétition de parachutisme, Tennis de
table, Présidente d’'association sportive (mandat terminé)

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



