31620 Fronton
0 a 1 an d'expérience
Réf : 251230091808

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

06/2023 : Bac +2 a UPPA
BTS Support a I'action managériale

Expériences professionnelles

01/2024 a ce jour:
Animatrice périscolaire chez Ecole Maternelle Carrigue Fronton sur Fronton
Surveillance des enfants a la cour de récréation, accompagnement des enfants a la cantine.

01/2023 a ce jour :
Opérateur de production chez Neodis Les Comptoirs Du Monde sur Saint Alban
Remplir les casiers des box.

06/2022 - 07/2022 :

Assistante de direction (Stage) chez Inxpress Auvergne sur Clermont Ferrand

Suivi de colis, démarches administratives pour I'envoi de colis, création de devis et facturation dans QuickBooks,
mise en place d'un processus de recrutement et d'intégration des nouveaux salariés.

06/2022 - 07/2022 :
Service Commercial (Stage) chez Human Immobilier sur Tulle
Visite d'un bien, négociation, administration.

06/2021 - 07/2021 :

Ressources Humaines (Stage) chez Sarl Service Plus

Organisation d'un événement, gestion quotidienne des ressources humaines, rédaction de rapports, mise en
place d'une campagne de communication, accompagnement de candidats pour leur insertion professionnelle.

02/2020 - 02/2020 :
Service comptabilité (Stage) chez Shop Carrosserie sur Laguenne
Archivage de factures, saisie de factures sur logiciel comptable, encaissement de clients pour une commande.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Dessin (fleurs), Danse traditionnelle, Films
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