Né le 01/01/1991

77420 Champs-sur-marne
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250307014304

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2023 : 3 AGF Formation
Assistante de Direction

12/2015 : CAP
CAP Petite Enfance Formation a distance

Expériences professionnelles

05/2024 - 12/2024 :
Assistante de Direction chez Terrax sur Noiseau

06/2023 - 04/2024 :
Assistante de Direction chez Csc - Croissy Beaubourg sur Croissy-beaubourg

11/2022 - 06/2023 :
Assistante de Direction chez Cbi Batiment sur Lagny-sur-marne

01/2022 - 11/2022 :
Assistante de Direction chez Open sur Lognes

10/2019 - 10/2021 :

Secrétaire chez Tci Bat sur Champigny-sur-marne

Préparation des contrats des employeurs/sous-traitants et autres documents a signer, traitement des dossiers
DC1, DC2 et DC4, traitement du dossier ouverture de chantier avec ENEDIS/EDF, gestion des demandes
d'agrément, traitement des notes de frais, tenue de I'agenda, organisation des événements d'entreprise,
rapprochement des factures.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Centres d'intéréts

Danse, Musique
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