93110 Rosny-sous-bois
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250316114104

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

Bac +2 a Ecole PLUS VALUE
BTS option AD

Expériences professionnelles

01/2018 - 07/2023 :

Assistante de direction chez Prosim Sas sur Rosny-sous-bois (93)

Gestion de I'entreprise en I'absence du Directeur, application des directives, hiérarchisation des taches, pilotage
de 6 techniciens, gestion du courrier, des appels, suivi de la trésorerie, gestion des relations clients et
fournisseurs.

01/2017 - 12/2017 :
Assistante de direction chez Page Personnel

01/2015 - 12/2016 :
Assistante de direction chez Prosim Sas sur Rosny-sous-bois (93)

01/2007 - 12/2014 :

Chargée d'accueil chez Ministére Des Finances, Anses, Aphp

Application des normes en vigueur, attention a la planification des taches, collaboration en équipe, pilotage de 3
personnes.

01/2003 - 12/2004 :
Assistante consultante chez Amm Referencement sur La Plaine Saint Denis
Réalisation des travaux d'audit, organisation des entretiens, envoi des confirmations aux candidats.

01/2002 - 12/2003 :

Assistante de direction chez Cabinet Saadi sur Paris

Gestion du secrétariat du directeur, filtrage téléphonique, prise et transmission des messages, planification des
rendez-vous.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts

Voyage, Sport: training, natation, yoga, pilates, Lecture
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