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0 à 1 an d'expérience
Réf : 2501062108

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Grand-Est, dans le Batiment.

Formations

/ : Bac à Lycée privé Saint-Pierre Chanel
Bac général - Spécialités SES & Anglais Mention assez bien

/ : Bac +3 à Ecole Supérieure de Tourisme Yschools
Bachelor Tourism Management 

Expériences professionnelles

03/2024 - 08/2024 :
Assistante de direction chez Capfun La Chênaie sur Pornic
Processus de recrutement, gestion des plannings et des fiches de paie, management d'une équipe de 30
personnes, déclarations à l'Urssaf, accueil des clients et gestion des litiges.

07/2023 - 07/2023 :
Assistante commerciale et administration chez Promocash sur Thionville
Facturation et encaissement des clients, tri des factures, accueil client face à face, accueil par téléphone et
gestion d'imprévus ou crises.

05/2022 - 07/2022 :
Agent d'accueil chez Pays Thionvillois Tourisme sur Thionville
Promotion de la région, ventes de la boutique, communication avec les partenaires, organisation d'évènements,
accueil téléphonique et en face à face, tri des stocks, gestion de crise, tri des factures comptables et visites
guidées.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)
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