
Assistante de direction
Né(e) en 2001  ·  20290 Lucciana  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2508180940

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Batiment
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
09/2021 — Bac +2 — Lycée Paul Vincensini
BTS Support à l'action managériale
06/2020 — Bac — Lycée Jean Nicole
Baccalauréat professionnel Gestion administration

Expériences professionnelles
09/2021 - 07/2023 — Assistante de direction
Gestion et suivi complet des dossiers, gestion, suivi et archivage des comptes rendus et documentation du 
dirigeant, traitement et diffusion des informations internes et externes.
06/2020 - 09/2021 — Hôtesse de caisse/ ELS
Encaissement des clients, contrôle du fond de caisse, écoute et remontée des remarques des clients.
10/2019 - 12/2019 — Assistante de direction
Gestion et suivi des dossiers, rédaction et diffusion des comptes rendus de réunions, réception des appels 
du manager.

Langues
Italien (notions), Anglais (notions)

Atouts
Gestion administrative, Méthode de management, Gestion du personnel, Gestion Comptable, Organisée, 
Polyvalente, Travail en équipe

Permis
Permis B

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


