Assistante de direction

60480 Maulers - 1 & 3 ans d'expérience - Réf. 250921103918

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Hauts-de-France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2024 — Bac +2 — Laho, CCI Oise Beauvais
Titre professionnelle d'Assistante de direction
CAP — CFA Beauvais

CAP Coiffure

CAP — Centre Européen de Formation Beauvais
CAP Petite enfance

Expériences professionnelles

12/2024 - 06/2025 — Stagiaire d'Assistante de Direction

Prise en charge de diverses tadches administratives. Participation a des bilans avec des psychologues et
neuropsychologues, collaboration avec des coordinatrices de parcours pour élaborer des stratégies
d’accompagnement et de réinsertion professionnelle.

09/2021 - 09/2024 — Assistante d'Education

Taches bureautiques (Pronote, ENT, gestion des absences, appels téléphoniques), suivis des justificatifs
d'absences des éléves, des retards et des retenues.

08/2020 - 07/2020 — Stage professionnel CAP petite enfance

02/2020 - 03/2020 — Agent périscolaire

Gestion des éléves durant la période de restauration scolaire.

02/2018 - 07/2019 — Conditionneuse

Gestion des stocks, contrdle qualité.

09/2016 - 01/2018 — Coiffeuse a domicile a son compte

Prise de RDV, gestion des dépenses et des recettes, rédaction des factures et devis.
08/2014 - 08/2016 — Apprentie et Responsable en Coiffure

Gestion du magasin, prise de RDV, régie.

Atouts

Organisée, Autonome, Réactive, Esprit d'équipe, Discréte, Adaptable, Maitrise des outils, Esprit d'initiative,
Pack Office, Canvas

Permis
Permis B

Loisirs
Equitation, Marche a pied, Natation, Shopping, Netflix, Vélo

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



