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3 à 5 ans d'expérience
Réf : 260921213929

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhône-Alpes, dans le Batiment.

Formations

04/2026 : Bac +5 à ICFA ET CIEFA DE L'IGS Lyon 9
Mastère Management Stratégique 

12/2025 : Bac +3 à ICFA ET CIEFA DE L'IGS Lyon 9
Bachelor Responsable en gestion d'activité opérationnel 

12/2024 : Bac +2 à ICFA ET CIEFA DE L'IGS Lyon 9
Titre certifié Assistante de direction en alternance 

12/2023 : Bac +3 à ICFA ET CIEFA DE L'IGS Lyon 9
Licence 1 - Economie et gestion 

12/2022 : Bac à Lycée Alexandre Lacassagne
Baccalauréat (mathématiques et sciences de la vie et de la Terre) 

Expériences professionnelles

05/2024 - à ce jour :
Chargé d'assistance chez Opteven sur Villeurbanne
Réception et gestion des appels clients, gestion des demandes d'assistance, organisation et suivi des
interventions, coordination avec les prestataires, gestion des situations urgentes, suivi administratif des dossiers.

01/2024 - 12/2025 :
Assistante d'exploitation chez Many Clean sur Bron
Gestion du recrutement (tri, entretiens, intégrations), saisie et gestion des contrats de travail, management des
équipes terrain, planification des missions, suivi du personnel et de la facturation, création de tableaux de suivi
et reporting, relation client.

01/2023 - 12/2024 :
Assistante de direction chez Soelys sur Villeurbanne
Gestion des dossiers clients, création de devis/factures, gestion des e‑mails, participation à la comptabilité
courante, archivage et mise à jour des données administratives.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : notions / Ecrit : débutant), Arabe (Oral : courant / Ecrit :
intermédiaire)



Centres d'intérêts

Lecture, Pâtisserie, Couture
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