97600 Mamoudzou
0 a 1 an d'expérience
Réf : 2608171357

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2026 :
Formation Assistantes de Direction Passaminty

12/2021 : Bac a Lycée Younoussa Bamana
BAC STMG

12/2018 : a College Nelson Mandela Doujani
Brevet national

Expériences professionnelles

11/2025 - 02/2026 :

Stagiaire Assistante de direction chez Metic Chiconi sur Chiconi

Stage de découverte dans le secrétariat, accueil du personnel, gestion administrative, classement des dossiers,
vérification des pieces manquantes, participation aux réunions et événements externes.

01/2023 - 12/2025 :

Bénévole Enseignante chez Secours Catholique Caritas France sur Mamoudzou

Accueil et orientation des stagiaires et visiteurs, réception des appels téléphoniques, suivi des stagiaires,
rédaction et gestion des conventions, préparation des attestations de formation, prise de rendezlIvous,
entretiens de préllpositionnement, suivi des dossiers administratifs, archivage numérique et papier.

11/2022 - 12/2022 :

Accueil des jeunes (volontariat)

Accueil des jeunes, passage d'entretiens, classement des dossiers et vérification des pieces manquantes, mise
en place de formations de bases pédagogiques.

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Shimaore (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Culture
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