
Née le 03/08/1973
92300 Levallois-perret
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2208251627

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2017 : Bac +3
Licence Droit, Economie, Gestion, mention Gestion des ressources Humaines 

12/2010 : Bac +2
BTS Assistante de direction 

Expériences professionnelles

05/2022 - 12/2022 :
Assistante de direction chez Sefepar sur Argenteuil
Gestion des demandes d'intervention des clients, rédaction des devis et facturation, recouvrement des factures
impayées, mise à jour des documents administratifs, commande des fournitures de bureau, accueil des
visiteurs.

08/2019 - 05/2022 :
Assistante de direction chez Terre Armée Sas sur 92
Gestion des appels d'offre, reporting de projets, facturation et recouvrement, organisation de voyages et
événements.

01/2013 - 06/2018 :
Assistant des ressources humaines et technique chez Gleeds France sur Paris (08)
Accueil des visiteurs, recrutement, gestion des courriers et factures, organisation des voyages et réunions.

10/2011 - 05/2012 :
Assistante du Président et du Directeur Régional chez Régime Social Des Indépendants sur Levallois-perret
Gestion des appels téléphoniques, organisation des comités de direction et conseils d'administration.

05/2011 - 09/2011 :
Assistante de Direction chez Réseau Ferré De France sur Paris
Gestion des appels, courriers, organisation des réunions.

12/2009 - 03/2010 :
Assistante des Ressources Humaines chez L'oréal Cosmétique
Gestion de l'agenda, des CVs, archivage des dossiers.



07/2009 - 10/2009 :
Assistante de direction chez Sncf Gares & Connexions
Gestion de l'agenda, organisation des réunions et formations.

04/2008 - 06/2008 :
Assistante de direction chez Bnp Paribas Personal Finance
Gestion des agendas, des appels téléphoniques, organisation des réunions.

Langues

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

Centres d'intérêts

Musique, Informatique, Cinéma, Lecture, Marche, Cuisine, Présidente de l’Association AAETC

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

