
Assistante de direction
78600 Maisons-Laffitte  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250315192428

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2020
Certificat d'Anglais
12/2017 — Ecole Française de Comptabilité
Secrétaire de direction
12/2016
BAFA
12/2014 — Bac
Niveau BAC STMG Marketing

Expériences professionnelles
01/2020 - 09/2024 — Assistante de direction
01/2017 - 11/2019 — Assistante des services généraux
04/2015 - 10/2016 — Gestionnaire parc automobile
08/2014 - 02/2015 — Hôtesse d’accueil

Atouts
Gestion de l’agenda, Organisation des évènements, Rédaction et diffusion des comptes rendus de réunions, 
Suivi et mise à jour des fichiers, Petite comptabilité des chefs de centre, Supervision des services généraux, 
Réception, envoi et suivi du courrier, Gestion intégrale de la flotte automobile, Recrutement, Intégration 
nouvel arrivant, Accueil physique, téléphonique, Traitement des mails, Classement, archivage

Permis
Permis B

Loisirs
Lecture, Sport, Animaux

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


