
Assistante de direction
13105 Mimet  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 260914142124

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2011 — Ecole Euronature
Formation continue de Conseiller Naturopathe
12/2003
Formation en Bureautique
12/1998
Formation en Médecine Traditionnelle Chinoise (acupuncture, tuina, thérapie manuelle)
12/1998 — Maison de la Thérapie Manuelle
Formation en Ostéopathie Générale
12/1998
Diplôme d’Accès aux Etudes Universitaires option B (scientifique)
12/1983 — Bac
CAP et BEP de secrétaire

Expériences professionnelles
01/2020 - à ce jour — Responsable du rayon huiles essentielles
01/2012 - 12/2019 — Conseiller naturopathe en magasin Bio et parapharmacie, Secrétaire médicale, Auto 
entrepreneur conseiller naturopathe
01/2011 - 12/2011 — Salariée de la formation
01/2004 - 12/2010 — Assistante de direction agence d’Architecte
01/2003 - 12/2003 — Assistante administrative
01/2001 - 12/2002 — Secrétaire intérimaire, Hôtesse d’accueil / Vente
01/2000 - 12/2001 — Secrétaire médicale
01/1999 - 12/2000 — Responsable d’un restaurant
01/1994 - 12/1997 — Secrétaire intérimaire
01/1992 - 12/1994 — Secrétaire de direction d’une Agence d’architecte
01/1983 - 12/1992 — Secrétaire de direction (missions intérimaires)

Langues
Anglais (moyen)

Atouts
Gestion des communications téléphoniques, Organisation des rendez-vous, Rédaction des courriers, Tenue 
et suivi des dossiers, Préparation des concours, Préparation et saisie des écritures comptables, État de 
rapprochement bancaire, Gestion des ventes, Gestion des achats, Gestion administrative du personnel, 
Planification des congés, Adaptabilité, Sens de l’initiative, Faculté d’analyse, Capacité de négociation, Word, 
Excel, PowerPoint, InDesign, Sage compta/gestion, Osiris, AlphaSanté, Outlook

Loisirs



Danse, Jogging, Équitation, Ski, Lecture, Sculpture, Peinture

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


