
Née en Juillet 1966
91240 Saint-michel-sur-orge
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2305040706

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

/ : Bac +2
B.T.S Assistanat de Direction 

Expériences professionnelles

01/2010 - 12/2010 :
Assistante Travaux et Direction Générale chez Entreprise Générale De Bâtiment
Responsable de l'assistance à la direction générale et aux travaux, gestion des agendas, organisation des
déplacements, suivi administratif des dossiers.

01/2008 - 12/2010 :
Assistante Technique d'Agence chez Diverses Missions Temporaires
Assistance technique dans le milieu du bâtiment, gestion des tâches administratives et de secrétariat.

07/2007 - 10/2008 :
Assistante Responsable Maintenance chez Entreprise De Génie Climatique
Gestion des contrats de maintenance, suivi des plannings des techniciens, prise de rendez-vous clients.

01/1994 - 12/2000 :
Assistante de Direction chez Sogecibat S.a
Assistance à la direction dans une société de construction et d'ingénierie, gestion des tâches administratives.

01/1987 - 12/1993 :
Secrétaire Commerciale chez Fisa S.a
Conception, fabrication et commercialisation d'installations de nettoyage par ultrasons robotisées.

Logiciels

Pack Office

Permis

Permis B
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