Née en 1981

93140 Bondy

0 a 1 an d'expérience
Réf : 2401180845

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

1999 : BEP a Lycée Romain Roland sur Goussainville
BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

2023 a ce jour :

Assistante de Direction chez Groupe B.sg (bourimech Synergie Groupe)

Encadrement administratif de la branche batiment

Relance et développement commercial auprés d'une clientéle publique Travaux administratifs sur 'ensemble
des filiales: B.SG Conseil, Immobilier, Batiment, Démolition.

Suivis financiers et reporting

2020 - 2023 :

Assistante de Direction chez Tpn (travaux Publics Nettoyage)

Management d'une équipe de 8 personnes autonomie, sens du relationnel avec un clientele variée type privée
et publique

2016 - 2020 :

Assistante administrative Missions d'intérim

Réalisation de mission d'intérim variées variées variées variées variées variées variées principalement dans des
entreprises du BTP

2008 - 2016 :

Assistante BTP chez Batiss'ons Construction

Assistante administrative

Etablir bon de commande fournisseur/ sous-traitant Rédaction de devis/facture
Relance client

2004 - 2006 :
Hotesse d'accueil chez Cabinet D'avocat Bourdon Crequat
Hétesse d'accueil/Standardiste

Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire), Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Turc (Oral : courant /
Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

ASSISTANTE DE DIRECTION
HATESSE D’ACCUEIL
SECRETAIRE

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyages
= Association CECI-FOOT
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