94460 Valenton
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2006100902

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2020 : a CMA Paris
Certificat de compétences aux fonctions d'Assistant(e) en Ressources Humaines

12/2016 : a CREDEF Paris
Formation professionnelle Droit des Marchés Publics et Privés

12/2000 : 2 CREPS Reims
BEES 1er degré - Tronc Commun

12/1991 : a ASFOVAR Toulon
Comptabilité - Formation professionnelle continue

12/1991 : a AFPA Lorient
Certificat d'aptitude de bureautique en Anglais

12/1986 : Bac a Lycée Dupuy de Loéme
BAC F8 - Option Médico-social

12/1986 : a PIGIER Rueil-Malmaison
Sténo-dactylo - Certificat de compétence

Expériences professionnelles

12/2018 - 12/2018 :

Assistante de direction chez Agence Pierre-antoine Gatier sur Paris

Gestion de I'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 chez Renofors - Groupe Aurige sur Val-de-marne

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 (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit ; intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

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