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Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac +2 à ESPIC
BTS Service et Prestation du Secteur Sanitaire et Social 

12/2020 : Bac à Complexe scolaire TAVARECHE
Baccalauréat Science Economique 

12/2020 : Bac à Complexe scolaire TAVARECHE
Baccalauréat scientifique 

12/2020 : à Cabinet Lee Management
Formation en Secrétariat assistanat de direction 

Expériences professionnelles

01/2024 - 03/2024 :
Assistante de direction (Stage) chez Evad'a Domicile sur Igny
Accueil téléphonique, Identification des demandes pour offrir des réponses adaptées, Mettre à jour les dossiers,
Élaboration des devis, Coordination des déplacements des auxiliaires, Planification et organisation des réunions
et entretiens, Suivi des dossiers, Interface entre la direction et les employés, Préparation des nouveaux clients,
Gestion des plannings.

01/2024 - 12/2024 :
Administratrice d'enquêtes de satisfaction chez Sncf - Bva sur Paris
Administration d'enquêtes de satisfaction, Couverture des différentes gares, Déplacements réguliers entre les
stations, Saisie des réponses et gestion des enquêtes.

12/2023 - 12/2023 :
Vendeuse équipière chez Auchan sur Meaux
Mise en rayon, Gestion des stocks, Accueil des clients, Écoute active.

07/2023 - 12/2023 :
Préparatrice de commande chez Zara sur Saint-michel-sur-orge
Respect des consignes et des délais, Contrôle qualité et quantité, Capacité à travailler en équipe.

05/2023 - 06/2023 :
Stage General chez Samusocial sur Paris
Évaluation des besoins, Mise en relation avec les services appropriés, Gestion de conflits, Gestion de cas :
suivre et coordonner les dossiers des bénéficiaires, Accueil, information, et orientation des usagers,



Domiciliation (Courrier), Enquêtes.

05/2023 - 12/2023 :
Serveuse chez Irisé Restaurant

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intérêts

Musique, Sport, Lecture, Cuisine
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