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91160 Longjumeau
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260911155630

Assistante de direction

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

07/2009 - 11/2025 :
Assistante de Direction - Assistante RH - Manager Communication chez Carrefour Arcueil (ex-cora) sur Arcueil
Planification et organisation de l'agenda de la direction, accompagnement quotidien de la direction, gestion
administrative, gestion de la relation client, gestion de la flotte automobile, suivi des frais de déplacement,
gestion des commandes et facturation, gestion de l'intérim, plan de développement des compétences, rédaction
de courriers disciplinaires, gestion de la paie variable, tickets restaurants, administration du CSE/CSSCT,
participation à la négociation d'accords, gestion des contentieux, déploiement de la stratégie de communication
(identité de marque), coordination de campagnes digitales et événementielles, animation des réseaux sociaux,
gestion du planning publicitaire, projet majeur : campagne interne/externe du rachat de Cora par Carrefour
(juillet 2024).

02/2008 - 06/2009 :
Aide comptable chez Cora Arcueil sur Arcueil
Rapprochements bancaires quotidiens, contrôle factures/commandes/réceptions, appui administratif au service
comptable.

09/2006 - 01/2008 :
Secrétaire Commerciale - Service Maintenance chez Cora Arcueil sur Arcueil
Suivi des frais généraux, préparation de dossiers administratifs règlementaires, relations avec les organismes
officiels, gestion des stocks, vêtements de travail et économat.

09/2000 - 08/2006 :
Employée Commerciale chez Cora Arcueil sur Arcueil

Permis

Permis B
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