
91080 évry
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 250828101921

Assistant de direction

Ma recherche

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

Formations

06/2011 : Bac +2 à ITIS Evry
BTS Assistant de gestion 

06/2009 : Bac à Lycée Professionnel Pierre Mendes France
BAC PRO Secrétariat et Comptabilité 

06/2007 : CAP à Lycée Pierre Mendes France
BEP PRO Secrétariat 

Expériences professionnelles

08/2024 - 08/2025 :
Assistant de direction chez Agglomération Grand Paris Sud Evry sur Évry (91)
Gestion agenda, organisation déplacement, réunion, organisation d'évènement, accueil téléphonique, gestion
boîte mail générique, distribution du courrier, traitement des factures, rédaction des comptes-rendus, suivi des
parapheurs, mise à jour tableau de bord.

01/2023 - 08/2024 :
Assistant de direction - RH chez Mairie De Lisses sur Lisses
Accueil physique et téléphonique, gestion de l'agenda et des déplacements, gestion événementiel, compte-
rendu, organisation visioconférence, constitution de dossier, courrier, classement, archivage, création
Powerpoint, sélection des candidatures, gestion agenda de recrutement, recrutement téléphonique.

10/2022 - 01/2023 :
Assistant de direction chez Préfecture D'evry sur Évry (91)
Accueil téléphonique, organiser, préparer des réunions et rédiger des comptes-rendus, création, mise à jour ou
suppression d'association, suivi des parapheurs et des courriers arrivée/départ de la direction, création et suivi
des tableaux de bord, validation des achats de terrain ou location de salle.

02/2016 - 10/2022 :
Gestionnaire administratif et technique chez Free sur Paris
Saisie des commandes et livraison, mise à jour tableau de bord, facturation, lock et délock des antennes,
traitement des demandes par mail, gestion administrative, réclamations, gestion calendrier des techniciens,
classement, archivage, dispatch courrier et affranchissement.

Langues

Français (Oral : notions / Ecrit : débutant)



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Représentant parent d'élève, Banque alimentaire, Informatique
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