77124 Chauconin-neufmontiers
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 260128234616

Assistante de direction & administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : a ASMFP
Certification TOSA Excel - Niveau Avancé

12/2017 : a NSTS English School
Séjour linguistique et professionnel

12/2017 : a GRETA MTE
BULATS Anglais professionnelle B1+

12/2015 : Bac a Lycée Baudelaire
BAC Accueil Relation Client et Usagers

12/2014 : CAP a UTEC
BEP Accueil Relation Client et Usagers

12/2012 : & Associat® Jérémy
Attestation de formation Anglais

Expériences professionnelles

01/2025 - 12/2025 :

Assistante de direction/Coordination de production chez Method Prod

Gestion administrative, logistique et facturation de projets audiovisuels, coordination opérationnelle, support
communication.

01/2023 - 12/2024 :

Créatrice & Formatice en Nail Art chez Auto-entreprise

Gestion d'activité indépendante : Organisation relation client, gestion e-commerce, facturation, formation
présentielle et digitale.

01/2017 - 12/2021 :

Assistante de direction international - BTP ferroviaire chez Nge Tso

Gestion administrative et organisationnelle : planning de la direction, déplacements internationaux, notes de
frais, suivi du parc matériel BTP, reporting et tableaux de bord.

01/2016 - 12/2017 :
Hétesse d'accueil & Support Administratif International chez Villages Nature & Nsts English School, Malte
Accueil, gestion administrative, coordination de planning, reporting.



01/2013 - 12/2015 :
Support Administratif & Accueil chez Calypso & L'adresse Immo
Accueil physique et téléphonique, suivi administratif, gestion des plannings des transports.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Portugais (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Arts: formation a une certification d’art a la Sorbonne Université, Création de contenu: photo/vidéo et image de
marque, Sport: natation, ski et athlétisme (compétition), Musique: Batterie et Saxophone (concert)
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