
78300 Poissy
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2503170621

Assistante de direction polyvalente

Ma recherche

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

Formations

06/1989 : Bac à Lycée Privé Morin
BAC A2 

Bac +2 à Comptalia - Groupe Studi
BTS Assistante de Direction 

Expériences professionnelles

04/2024 - à ce jour :
Assistante du dirigeant chez Clic-gestion sur Boissy L'aillerie
Gestion et suivi polyvalent à la fois du personnel fixe et intérimaire, de la comptabilité clients et fournisseurs
ainsi que de la conformité légale des documents administratifs.

01/1998 - 12/2000 :
Réceptionniste chez Réceptionniste Bilingue - Hôtels sur Paris (75)
Accueil clientèle, gestion des réservations (tel, mail, fax), maîtrise du logiciel hôtelier, gestion du planning des
salariés.

01/1997 - 12/1997 :
Guichetière chez Guichetière Banque Populaire sur Ivry
Accueil clientèle, traitement sécurisé des transactions.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Théâtre, Amis, Bénévolat pour Poissy
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