75018 Paris
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2502221351

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac +2 a ISCG
BTS Support a I'Action Managériale

12/2020 : a Centre de Formation
BAFA (Brevet d'aptitude aux fonctions d'animateur)

12/2020 : Bac a Lycée Frangois Villon
BAC STMG RH

12/2017 : a College Daniel Mayer
Brevet Collége

Expériences professionnelles

01/2024 a ce jour :

Assistante technique chez Sncf Reseau

Organisation, préparation et prise de notes lors des réunions techniques, gestion documentaire, classement et
mise a jour de documentation, mise a jour des organigrammes et trombinoscopes, support techniques,
communication avec les équipes et gestion des demandes, suivi des absences, gestion des plannings et des
contrats, gestion des commandes et stocks.

01/2021 - 12/2024 :

Assistante de direction, en alternance chez Sncf Voyageurs

Gestion financiére des ressources humaines, optimisation des processus d'achat et de logistique RH,
documentation et gestion de l'information, organisation et planification stratégique, gestion administrative des
employés.

01/2020 - 12/2021 :
Animatrice d'accueil collectifs de mineurs

Langues

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