
 Vigneux-sur-seine
0 à 1 an d'expérience
Réf : 241114199

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

06/2024 : Bac +2 à Lycée Vilgénis
BTS Support à l'Action Managériale 

06/2021 : Bac à Lycée Marcel Pagnol
Baccalauréat STMG 

06/2019 : à Collège Gérard Holder
Brevet des collèges 

Expériences professionnelles

11/2023 - 12/2023 :
Stage assistante administrative chez Cemex Betons Île De France sur Palaiseau
Traitement du courrier, classement, comptabilité, gestion des embauches et des départs, gestion administrative
et logistique des actions de formations.

05/2023 - 07/2023 :
Stage réceptionniste chez Hotel Atiram Tres Torres sur Barcelone
Service à la clientèle, gestion des check-in et check-out, gestion des réservations et des plaintes des clients,
travail en équipe, résolution des conflits, coordination avec le reste des départements.

01/2019 - 01/2019 :
Stage assistante de direction chez Ag2r La Mondiale sur Cayenne
Accueil des clients, travail en équipe, assurer les appels téléphoniques, rédaction de documents administratifs.

Langues

Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Créole (Oral : maternelle /
Ecrit : expérimenté)

Centres d'intérêts

Musique, Cinéma, Football, Mode, Photographie, Arts, Environnement
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