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Réf : 260217094320

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

01/2027 : Bac +5 à ISCOD
Mastère Management stratégique et opérationnel des organisations 

01/2022 : à ALSF
Académie de langue des signes 

12/2016 : Bac +3 à Université Paris XIII
Licence Langues littérature et civilisations étrangères 

Expériences professionnelles

01/2025 - à ce jour :
Office Manager chez Mahola sur Paris
Répondre aux besoins des collaborateurs, préparer le matériel avec différents logiciels, maintenir la relation
avec les prestataires, organiser un onboarding.

03/2023 - à ce jour :
Hôtesse d'accueil chez Dhl sur Tremblay En France
Réceptionner les colis et lettres recommandées, recevoir les appels, enregistrer les coordonnées des clients sur
Excel, commander des taxis, réserver les salles de réunions.

08/2022 - à ce jour :
Hôtesse d'accueil chez Intérim Nation sur Paris
Accueillir les clients, réceptionner les appels pour les rendez-vous, envoyer des emails.

08/2018 - 08/2018 :
Conseillère de vente chez Issey Miyake sur Paris
Accueillir les clients, faire de l'encaissement, s'occuper du SAV, gérer le stock de marchandise.

Langues

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