Assistante de direction

93100 Montreuil - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 250316032103

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2003 — Bac +2 — CERFAL

BTS ASSISTANTE DE DIRECTION
12/2000 — Bac — Armand Carrel

BAC PRO SECRETARIAT-COMPTABILITE
12/1998 — CAP — Erik Satie

BEP SECRETARIAT-COMPTABILITE

Expériences professionnelles

11/2016 - a ce jour — Assistante Pédagogique

Assistante de 3 Responsables Pédagogiques et du Directeur de I'école. Gestion administrative des stages et
de la scolarité, élaboration de tableaux de bord, planification de réunions, accueil physique et téléphonique,
gestion des commandes et livraisons, organisation d'évenements professionnels, préparation des examens.

05/2012 - 11/2016 — Assistante Pédagogique

Assistante de 2 Directeurs de cycle. Accueil des étudiants, préparation des examens, suivi administratif des
étudiants, échanges avec les intervenants extérieurs, gestion des stocks de fournitures.

01/2012 - 04/2012 — Assistante Administrative

Accueil des éléves et des familles, rédaction de courriers, gestion des stocks, traitement du courrier,
dossiers administratifs, enregistrements des paiements.

08/2011 - 12/2011 — Assistante Pédagogique

Préparation des examens blancs, saisie des notes, préparation des conseils de classes, envoi des bulletins,
accueil et inscription des nouveaux éléves.

09/2010 - 06/2011 — Chargée de Perception

Accueil des producteurs et sociétaires, codification de DVD, traitement des déclarations, établissement des
devis et factures, relance des impayés.

01/2010 - 07/2010 — Assistante Administrative

Gestion du quotidien des boutiques, saisie des déclarations d'embauche, vérification des notes de frais,
réservation de séminaires.

Langues

Francais (maternelle), Anglais (notions)

Atouts

Sens des responsabilités, Gestion des priorités, Autonomie, Polyvalence, Travail en équipe, Prise d'initiative,
Organisation, Créativité, Ponctualité, Rigueur, Confidentialité

Permis
Permis B



Loisirs
Cuisine, Bricolage, Danse

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



