
94470 Boissy-saint-léger
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2506051156

Assistante de direction et office manager

Ma recherche

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

Formations

06/2020 : à Open Formation
Diplôme de conseillère en gestion administrative 

12/2016 : à IFSI DIDEROT
École infirmière Concours infirmiers, examen.

12/2015 : Bac à Lycée Gabriel Péri
Baccalauréat professionnel accompagnement soins et services à la personne 

Expériences professionnelles

10/2023 - 02/2024 :
Assistante direction et Gestionnaire administrative chez Besix - Btp sur Paris (75)
Gestion du planning, archivage, rédaction des comptes-rendus, organisation des déplacements, gestion des
contrats intérimaires.

07/2023 - 09/2023 :
Assistante administrative - Intérim chez Jarnias - Btp
Gestion administrative - Régularisation des bons de commande, gestion des courriers, réalisation des accès
chantier, saisie des heures intérimaires, archivage, gestion du standard téléphonique, relation client.

04/2023 - 05/2023 :
Office Manager intérim chez Real Estate - Ingénierie Immobilière
Assistant du pôle RH - Préparation du On boarding/ Offboarding, accueil des nouveaux, gestion des locaux,
suivi des relations et demandes auprès des prestataires.

06/2022 - 03/2023 :
Hôtesse d'accueil chez Groupe Alpha sur Paris (75)
Accueil des visiteurs, gestion des appels téléphoniques, gestion des colis, planning salle des réunions.

02/2021 - 02/2021 :
Hôtesse d'accueil chez Dior-presse sur Paris (75)
Accueil des visiteurs, gestion des appels téléphoniques, gestion des colis, showroom, gestion des badges
parking et accès.

02/2017 - 03/2020 :
Assistante Polyvalente et Logistique chez Bhv Marais sur Paris (75)



Gestion logistique, prise de rendez-vous des livraisons, gestion des litiges clients, suivi des livraisons.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Lingala (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions /
Ecrit : débutant)

Centres d'intérêts

Photographie, Art, Lecture, Théâtre, Organisation
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