Né en 1997

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2305091451

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

2021 : Bac +3 a Université Paris 1 Panthéon Sorbonne
Licence de Droit Economie Gestion mention Administration Economique et Sociale parcours Ressources
humaines

2020 : Bac +2 a Université Paris 1 Panthéon Sorbonne
Dipléme d'Etudes Universitaires Générales de Droit Economie Gestion mention Administration Economique et
Sociale

2017 : Bac +2 a Lyceée Professionnel Augustin Arron
Brevet de Technicien Supérieur
Assistant de Gestion PME-PMI

2015 : Bac +2 a Lycée Polyvalent Hyacinthe Bastaraud
Baccalauréat Professionnel Gestion Administration

2015 : Bac +2 a Lycée Polyvalent Hyacinthe Bastaraud
Brevet d'Etudes Professionnel Métiers des Services Administratifs

Expériences professionnelles

2021 - 2023 :
Games master et Chargée d'accueil chez Yookan

2019 - 2020 :
Animatrice socioculturelle chez Starting-block

2019 - 2019 :
Chargée de communication stagiaire chez CommunautE D'agglomEration De Cap Excellence

2015 -2017 :
Assistante de direction stagiaire chez Chambre De Commerce Et D'industrie De REgion Des lles De
Guadeloupe

11/2014 - 2014 :
Gestionnaire de paie stagiaire chez Centre Hospitalier Sainte-marie (chsm)

Langues

Francgais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Gestion administrative et comptable

Gestion du flux et la rotation des plannings
Participation a I'élaboration de fiches de paie

Gestion des taches administratives

Gestion et suivi des stages

Gestion de projet éducatif

Réalisation des bilans des actions d’animation

Mise a jour et création d’outils pédagogiques
Animation d’activités culturelles et ludique de groupes
Préparation des actions d'animation et de formation
[1Construction de trames d'animation et des bilans
Gestion de projet scolaire

Analyse de la consommation énergétique et de la gestion des déchets
Etude des risques de I'entreprise

Préconisations d’actions

Communication

Mise en place de la communication externe
Animation des réseaux sociaux

Permis

Permis B
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