
Né le 28/11/1999
91250 Saint-germain-lès-corbeil
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 250312052303

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

09/2021 : Bac +2 à EIMP, Ecole internationale de Management de Paris
BTS Assistante de Direction 

06/2020 : Bac +2 à Lycée Jules Siegfried
BTS Comptabilité & Gestion 

07/2018 : Bac à Lycée Dumont d'Urville
Baccalauréat Gestion Administration 

Expériences professionnelles

12/2023 - 02/2025 :
Assistante de Gestion CDD chez Hl Transport sur Corbeil-essonnes
Organisation des formations et réunions, assurer le suivi des courses en temps réel, gérer les imprévus,
répondre aux demandes des clients, gérer les réclamations, assurer un service client de qualité, saisir et suivre
les facturations.

09/2021 - 10/2023 :
Assistante de Direction CDI chez Setec sur Paris (75)
Réalisation des tâches administratives, suivi des paiements, saisie des opérations comptables, préparation des
présentations PowerPoint, assistance aux réunions.

09/2020 - 09/2021 :
Assistante de Direction Alternance chez Setec sur Paris (75)
Gestion de l'agenda du directeur financier, organisation d'événements, accueil des visiteurs, gestion
administrative du courrier, suivi des paiements.

11/2017 - 02/2018 :
Assistante Administrative Stage chez Ecole De La 2éme Chance sur Trappes (78)
Organisation et planification des voyages, gestion du courrier, gestion des archives, gestion de l'inventaire.

05/2017 - 07/2017 :
Assistante Ressources Humaines Stage chez Bouygues Construction sur Guyancourt (78)
Établir les bulletins de paie, établir les contrats de travail, suivre des dossiers maladies, traiter le courriel.

Langues



Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Arabe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral :
moyen / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyage, Peinture, Lecture, Décoration, Natation, Cinéma
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