
97300 Cayenne
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 260107180245

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2023 : à Institut des Ameriques
 Compétences en Gestion de petites et moyennes entreprises.

Expériences professionnelles

09/2023 - 12/2025 :
Assistante de direction chez Docteur Clim sur Cayenne
Gestion administrative complète, suivi commercial et marchés publics, rédaction de documents, gestion des
appels téléphoniques, accueil des clients, et coordination des échanges internes et externes.

09/2022 - 08/2023 :
Assistante de gestion en alternance chez Ema Btp
Gestion relation clients/fournisseurs, gestion administrative complète, gestion des appels d'offres.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Créole (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intérêts

Musique: Saxophoniste, Lecture, Sport
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