91200 Athis-mons
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2608281234

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2025 : Bac +2
Chef de projet en rénovation énergétique (équivalence Bac+2)

12/2000 : Bac +3
Licence Sciences Economiques - Finance et Banque

12/1994 : Bac
Baccalauréat

Expériences professionnelles

05/2015 - 04/2019 :

Gérante d'Agence de Voyage chez Athis Voyages Services sur Athis-mons (91)

Organisation et coordination de I'activité quotidienne de I'agence (équipe, plannings, fournisseurs). Gestion
administrative compléte : dossiers clients, contrats, relation client et suivi des prestations. Utilisation du logiciel
de réservation Amadeus (GDS).

08/2013 - 06/2015 :

Assistante de Direction chez Air Et Technique sur lle-de-france

Gestion de I'agenda, du courrier et de I'organisation quotidienne de la direction. Gestion des plannings, contrats
et dossiers administratifs du personnel (congés, absences). Organisation des déplacements professionnels,
accueil, prise de notes et compteslirendus. Communication interne : collecte, analyse et transmission des
informations.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Arabe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Voyage, Cinéma, Vélo
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