Assistante de direction

Né(e) en 1995 - 78190 Trappes - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2503030831

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2012 — Bac — Lycée des Métiers Henri Matisse
Bac pro ARCU Accueil Relation Clients et Usagers

Expériences professionnelles

04/2023 - a ce jour — Assistante de direction

Filtrer des appels téléphoniques, Organiser le planning d'un responsable, collaborateur, Rédiger des
supports de communication interne (rapport, compte rendu, note...), Traiter l'information (collecter, classer et
mettre a jour), Assurer la transmission des informations en interne et en externe (décisions, notes etc.),
Réaliser la gestion administrative des contrats, Préparer et organiser des réunions, Saisir des documents
numériques, Réaliser la gestion administrative du courrier.

01/2022 - 03/2023 — Secrétaire administrative

Gestion des appels téléphoniques, Réception et rédaction des courriers physiques et électroniques,
Organisation des réunions et rédaction des rapports, Gestion de I'agenda du responsable, Gestion
administrative.

01/2016 - 12/2020 — Garde-malade

Aide a la personne dans la réalisation des actes de la vie courante, Collaboration avec l'infirmiere en charge
du suivi médical.

01/2015 - 12/2016 — Assistante ressources humaines

Gestion du courrier administratif, Réalisation des contrats de travail, Réalisation des bulletins de paie, Suivi
du tableau des présences, Suivi des dossiers de prévoyances et maladies.

01/2014 - 12/2015 — Responsable mission - Agent d'interim

Sourcing en recrutement, Réalisation et diffusion des annonces d'emploi, Réception et filtrage des CV en
fonction des postes a pourvoir, Organisation de session de recrutement.

Langues

Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Curieuse, Dynamique, Organisée, Assidu, Gestion administrative, Communication interne, Organisation de
réunions, Gestion des appels téléphoniques

Permis
Permis B

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



