Executive Assistant

Né(e) en 1984 - 93340 Le Raincy - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250316042404

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

06/2006 — Bac +3 — Université de Sussex

BA Honours degree Economics with French

06/2005 — Bac +3 — Panthéon - Sorbonne Université de Paris
Cours de licence Economie - Année Erasmus

06/2002 — Bac — Richmond-Upon-Thames College

A-Levels

06/2000 — Tolworth Girl's School

GCSEs

Expériences professionnelles

08/2022 - 01/2023 — Executive Assistant

Responsable de I'agenda de principale (Partner), organisation des rendez-vous et vidéo conférences,
réservations logistiques des vols et taxis et préparation des itinéraires, surveillance de boite de réception
des courriels de principale.

03/2019 - 08/2022 — Cabin Crew

Hotesse de I'air, courriers courts. Responsable du sauvetage, de la sécurité, du service et du confort des
passagers a bord. J'ai servi en classe affaires et économique.

05/2014 - 08/2017 — Assistante de direction/Réceptionniste

Soutien administratif a I'exécutif. Missions consistaient a I'accueil des visiteurs, préparation des salles de
réunion, filtrage des appels téléphoniques, réservations logistiques, organisation des vidéos conférences,
préparation des documents et organisation des rendez-vous.

05/2012 - 04/2014 — Customer Service Manager

Chef de cabine, longs et courts courriers. Responsable de 4 a 15 membres d'équipage pour assurer le
sauvetage, la sécurité, le service et le confort de tous les passagers a bord. Formation des nouveaux
membres d'équipage.

02/2009 - 05/2012 — Cabin Manager

Responsable de 4 a 18 membres d'équipage pour assurer le sauvetage, la sécurité, le service et le confort
de tous les passagers a bord. Formation des nouveaux membres d’équipage.

12/2007 - 11/2008 — Cabin Crew

Hétesse de I'air, longs courriers. Responsable du sauvetage, de la sécurité, du service et du confort des
passagers a bord. J'ai servi en classe affaires.

Langues
Anglais (maternelle), Francais (courant)

Atouts
Pack Office, Concur, CRM, Vitesse de frappe

Permis



Permis B

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



