27370 La Hanguére
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2602151602

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

06/2013 : Bac +3 a Université Paris-Ouest
Licence professionnelle Ressources Humaines

06/2012 : Bac +2 a Lycée Paul Eluard
Brevet de Technicien Supérieur Assistant de Gestion PME-PMI

06/2010 : Bac a Lycée Martin Nadaud
Baccalauréat professionnel Secrétariat (avec mention)

Expériences professionnelles

05/2014 - 08/2025 :

Assistante de direction chez Groupe Etic

Gestion administrative, commerciale et financiere de 3 sociétés. Accueil physique et téléphonique, suivi de la
relation clients et fournisseurs, traitement de la facturation, organisation de campagnes de recrutements,
administration de la trésorerie, etc.

02/2012 - 02/2012 :
Hétesse d'accueil chez Groupe M2s sur Pantin (93)
Accueil et accompagnement des visiteurs, permanence téléphonique.

01/2012 - 03/2012 :

Assistante de gestion chez Groupe M2s sur Pantin (93)

Création et mise en place du document unique d'évaluation des risques professionnels, établissement de
contrats de travail, participation a I'embauche de salariés.

05/2011 - 07/2011 :

Assistante de gestion (Stage) chez Entreprise Peinteco Sas sur Pantin (93)

Accueil physique et téléphonique, gestion d'appels d'offres, prospection clientéle, gestion du courrier entrant et
sortant.

09/2009 - 12/2009 :
Assistante - Service des Ressources Humaines (Stage) chez Claire's France sur Paris (75)
Travaux de secrétariat, participation aux campagnes de recrutements, organisation de réunions.

10/2008 - 11/2011 :
Vendeuse chez Boulangerie Gosselin sur Paris (75)



Tenue de caisse, préparatrice sandwichs, salades et plats chauds, préparation de commandes pour grands
événements.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)
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