77100 Nanteuil Les Meaux
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250924103305

Assistante de direction

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

03/2022 a ce jour :

Assistante de direction chez Arribas France sur Condé-sainte-libiaire

Gestion des taches administratives, notes de frais, contrdle et saisie des factures, suivi du budget, gestion des
déplacements, rédaction de notes, comptes rendus, courriers et communications de la Direction.

09/2014 - 02/2022 :

Secrétaire Médicale chez Clinique Saint Faron sur Mareuil-les-meaux

Gestion des relations avec les employés, traitement des dossiers disciplinaires, suivi rigoureux des dossiers
administratifs du personnel, élaboration des tableaux de bord des ressources humaines.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Cuisine, Lecture, Course a pied et fitness
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