
Né le 09/04/1975
75015 Paris
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2607051634

Assistante de direction / assistante juridique

Ma recherche

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

Formations

06/1998 : Bac +3
Licence de droit (3e année) - Droit des sociétés 

06/1996 : Bac +2
Diplôme Universitaire d'Études Juridiques (DEUG) - Mention Droit 

06/1994 : Bac
Baccalauréat section Lettres - Mention Assez bien 

Expériences professionnelles

04/2006 - à ce jour :
Assistante de direction - Assistante juridique chez Cabinet D'experts Comptables sur Paris
Administration et coordination des activités de la direction, gestion d'agenda, organisation de déplacements à
l'étranger, préparation de réunions, traduction de documents anglais/français, gestion du courrier, rédaction de
notes et procès‑verbaux, archivage, relations avec clients, experts‑comptables, greffes et suivi des formalités
juridiques.

12/2001 - 02/2005 :
Assistante de Direction chez Tfg - Tuninvest Finance Group
Gestion administrative et organisationnelle au sein d'un groupe de gestion de fonds d'investissement.

01/2001 - 11/2001 :
Assistante de Direction chez Hmt - High Maghreb Technology
Assistance de la direction d'une filiale du groupe Mohsen Hachicha, coordination administrative et logistique.

11/1999 - 12/2000 :
Assistante de Direction chez B.i.t Birkart International
Gestion administrative pour une société allemande de transport international.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Arabe littéraire (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)
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