
Emilienne M. - Née en 1984
91120 Palaiseau
6 ans d'expérience
Réf : 2211301133

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2015 : Diplôme à ESF sur Paris
Diplôme Professionnel Assistante de Direction

2002 : Bac
Baccalauréat L

Expériences professionnelles

2020 - 2022 :
Assistante Commerciale & SAV chez Hamilton France
Gestion parcs des véhicules
Gestion Applicatifs et des Techniciens SAV Gestion des commandes PA Process Analytics Gestion des contrats
de Maintenance Commandes des Fournitures
Commandes Robotics Gestion des contraventions

2019 - 2019 :
Assistante de Direction chez Orpea Résidence Castagnary
Accueil physique/ Accueil téléphonique, Appels entrants Sortants Gestions des Agendas, gestion des Plannings

2019 - 2019 :
Assistante de Direction chez Barbanel Ingénierie Des Fluides (btp)
Accueil physique/Accueil téléphonique Gestion et vérification des salles de réunions Réservation des taxis
Gestion des plis, colis et coursiers Commande de fournitures
Relance/Mise en Demeure/Recouvrement Réponse aux candidatures des concours Enregistrement des
données sur SAGE

2019 - 2019 :
Assistante Gestion chez Free Réseau
Résiliation, Allotech Appels syndics, Gérer les Agendas, planification des Rdv, Gérer les appels entrants et
sortants. Programmer la mise en place de la PTO chez les adhérents

2014 - 2019 :
Responsable du Personnel chez Elior Entreprises
Gestion de stock, commandes, clôture des caisses. Vérification des DLUO ET DLC des produits

Langues



Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Documents commerciaux
-Commandes, Factures, Règlements.
- Identifier les besoins en approvisionnement.

Administratif
-Technique de prise de notes, synthèses, Écriture rapide.
-Gestion des plannings et/ou des agendas

Communication
-Réceptionner les appels téléphoniques et les orienter vers les interlocuteurs demandés ou prendre des messages

Permis

Permis B
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