68200 Mulhouse
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260425153035

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Grand-Est, dans le Batiment.

Formations

12/2007 : a Mairie de Brunstatt
Gestes de premiers secours

12/1989 : Bac +2 a Institut Supérieur de Secrétariat de Mulhouse (ISSM)
BTS bureautique et secrétariat

12/1987 : Bac a Lycée Jeanne d'Arc
Bac techniques commerciales

Expériences professionnelles

01/1991 - 01/2025 :

Assistante de direction chez F. Hoffmann-la Roche Ltd sur Bale

Gestion de multiples calendriers, planification de réunions hebdomadaires, vidéoconférences et événements
d'entreprise, organisation des déplacements professionnels, administration des contrats pour les études
cliniques, gestion des absences des employés, mentorat des nouveaux assistants, responsable secteur de la
sécurité incendie.

01/1989 - 01/1991 :
Secrétaire commerciale chez Winter & Company France sur lllzach
Accueil téléphonique, préparation et commandes de bois pour la fabrication de meubles.

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Allemand (Oral :
courant / Ecrit ; intermédiaire)

Centres d'intéréts

Pilates, Randonnée
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