93100 Montreuil
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2503181905

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2020 :
MEOPA

12/2015 : Bac a Lycée Marie Curie de Villeurbanne
Dipldme assistante dentaire

12/2008 : CAP a Lycée Marie Curie de Villeurbanne
BEP Carriéres Sanitaires et Sociales

12/2008 : a Lycée Marie Curie de Villeurbanne
Brevet de secourisme

12/2006 :
Brevet des colléges

Expériences professionnelles

01/2013 - 12/2022 :

Assistante de Direction chez Cabinet Dentaire Zeitoun-soudry

Gestion des plannings des assistantes-secrétaires, Recrutement des assistantes-dentaires-secrétaires, Gestion
administrative des contrats et du personnel, Mise en place des outils favorisant la communication, Gestion de
projets (ouverture de structures...), Collaboration avec le cabinet comptable pour les factures fournisseurs et les
données variables de paies.

01/2012 - 12/2012 :
Secrétaire chez College Omeba Tobo sur Kourou

01/2011 - 12/2011 :
Hotesse d'accompagnement chez Centre Spatial Guyanais sur Kourou

01/2009 - 12/2012 :
Agent de Service Hospitalier chez Centre Médico-chirurgical De Kourou sur Kourou

Centres d'intéréts

Gestion d'équipe, Coordination des plannings, Animation et renforcement de I'esprit d'équipe
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