Né le 09/07/1990

06000 Nice

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2609231735

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2012 : Bac +2 a ISCAE Nice
BTS Assistante Gestion PME PMI

12/2009 : Bac a Lycée Antoine Saint[JExupéry
Baccalauréat Métier du Secrétariat

Expériences professionnelles

01/2011 - a ce jour :

Assistante de Direction chez Dumez Céte D'azur Group / Groupe Vincent Construction sur Nice

Gestion optimisée des agendas et déplacements, organisation événementielle et logistique, production et mise
en page de documents professionnels, préparation et suivi des réunions, support administratif aux directeurs,
gestion des appels d'offres et candidatures, veille stratégique, constitution d'équipes de conception, organisation
et suivi des réunions d'affaires, ambassadeur du digital (déploiement Office 365, formation et support
utilisateurs).

01/2009 - 12/2011 :

Assistante de Gestion en Alternance chez Delta Travaux

Collaboration avec l'assistante de direction sur les taches quotidiennes : gestion des mails, courriers,
établissement de devis, factures, suivi de chantier, etc.

Langues

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

Permis

Permis B
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