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Assistant de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2023 : Bac +2 a Lycée Rosa Park
BTS Support a I'Action Managériale

12/2021 : Bac a Lycée Antonin Carene
Baccalauréat Accueil - Relation Client et Usager

Expériences professionnelles

06/2023 - 04/2024 :

Chargé de Recrutement et Administratif chez Ras Interim sur Melun

Gestion des candidats et des intérimaires, Gestion des plannings intérimaires, Administration du personnel,
Recrutement de profils (sourcing et entretien)

11/2022 - 12/2022 :

Assistant Administratif Polyvalent, Stage chez Rebondir Formation sur Savigny-le-temple

Elaboration d'un audit social, Filtrage des appels téléphoniques et des courriers, Organisation des rendez-vous,
réunion et déplacements, Gestion de I'agenda des salariés

03/2022 - 06/2022 :

Assistant de Direction, Stage chez Association Savigny Football Club sur Savigny-le-temple

Mise en oeuvre et suivi des projets avec la direction, Planification des réunions et des événements, Gestions
des inscriptions des joueurs et des bénévoles, Gestions de la conformité et de la réglementation

11/2020 - 12/2020 :
Assistant de Production, Stage chez Playbac Presse sur Paris
Rédaction d'articles, Veille informatique

Langues

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