Assistante aupres de la secrétaire de direction

Né(e) en 2006 - 69800 Saint-Priest - 0 a 1 an d'expérience - Réf. 2609061048

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2028 — Bac +2 — IFAG Lyon

BTS Gestion de la PME

06/2025 — Bac — Lycée des métiers Louise Labé Lyon 7

BAC PRO Assistance a la Gestion des Organisations et de leurs activités
12/2022 — College Centre Le Creusot

Certificat de prévention Santé Environnement

Expériences professionnelles

05/2025 - 06/2025 — Assistante auprées de la secrétaire de direction

Renseignement sur les démarches liées a la scolarité et accompagnement des familles.
11/2024 - 12/2024 — Assistante auprés de la secrétaire de direction et de l'intendance
Suivie des dossiers de bourse.

06/2024 - 06/2024 — Assistante de direction

Participation au suivi des dossiers liés a I'avancement de grade et a la promotion interne des agents.
01/2024 - 02/2024 — Assistante de direction

Participation a la gestion des emplois et au suivi des recrutements.

03/2023 - 04/2023 — Assistante service comptabilité

Prise en charge de certaines activités liées au fonctionnement du service comptable.
01/2022 - 01/2022 — Service de ressources humaines

Mise a jour de nouveaux contrats et participation a un entretien d’'embauche.

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions), Sango (notions)

Atouts

Gestion et mise a jour de documents administratifs, Saisie et rédaction de courriers et d'e mails
professionnels, Classement et organisation de documents, Gestion et suivi de dossiers administratifs,
Accueil et orientation des interlocuteurs, Traitement de factures, Organisation et planification des taches,
Gestion des priorités, Suivi des activités et des dossiers, Capacité a travailler en équipe, Rigueur et sens de
I'organisation, Autonomie et adaptabilité, Word, Excel, PowerPoint, Canva, Qualiac

Loisirs

Voyage, Découverte culturelle et ouverture sur le monde

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



