Né le 31/07/1976

83700 Saint Raphaél

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 251222095911

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2010 :
DU Gestion Administrative et RH

12/1998 : Bac +2
BTS Assistante Gestion PME-PMI

12/1995 :
Bac STT ACC

Expériences professionnelles

01/2013 - 12/2024 :

Assistante de Direction DAF et DG chez Eiffage

Gestion des agendas, des appels, logistique des réunions, organisation de séminaires, gestion des tableaux de
bord financier, gestion des contrats et assurances, rédaction de courriers.

01/2010 - 12/2012 :

Assistante de Direction RH chez Ipsen Pharma

Gestion des agendas, notes de frais, logistique des réunions, gestion administrative du personnel, procédures
disciplinaires.

01/1998 - 12/2009 :

Assistante de Direction chez Bio Rad

Gestion des agendas, des appels, logistique des réunions, gestion des contrats, relations avec I'école, suivi des
congés et maladies.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyages et découverte d’autres cultures, Musées et Expositions, Natation et Fitness


http://www.tcpdf.org

