
Née en 1994
95610 Eragny
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2110271432

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2015 : à GESCIA
Assistante de direction 

12/2012 : à GESCIA
Baccalauréat Secrétariat 

Expériences professionnelles

12/2020 à ce jour :
Assistante de direction chez Cci Paris Idf
Service informatique.

01/2018 - 12/2020 :
Assistante commerciale chez LaforËt Immobilier
Gestion des outils publicitaires, gestion administrative de l'agence, gestion des agendas et rendez-vous, gestion
de la clientèle et prospects, compromis.

01/2017 - 12/2017 :
Assistante administrative chez Service Scolaire - Mairie De Bouffémont sur Bouffémont
Gestion des usagers (physique, mails, téléphone) et gestion administrative. Gestion des inscriptions scolaires et
des activités.

01/2016 - 12/2016 :
Assistante de direction chez Mairie De Groslay sur Groslay
Rédaction de courriers, arrêtés municipaux. Gestion administrative élagage particuliers, gestion administrative
des marchés publics, accueil, urbanisme, comptes-rendus de réunions.

01/2013 - 12/2015 :
Assistante de direction chez Martin Immobilier
Assistante commerciale.

Logiciels

Pack Office



Centres d'intérêts

Collaboration boîte alimentaire avec la mairie d'Eragny, Création de carnets de notes, Publication d'un livre auto-
édité
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