Né le 19/11/1998

92130 Issy Les Moulineaux
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 261017093254

Assistant de direction

Ma recherche

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

Formations

01/2022 : Bac +5 a STUDI Paris
Bachelor Chargé de Projets Evénementiels (RNCP niveau 6)

Expériences professionnelles

09/2019 - a ce jour :

Assistant de direction chez Bpce - Direction Workplace

Secrétariat & office management, gestion d'agenda, gestion administrative des elmails et archivage, accueil
téléphonique et physique, organisation des réunions, suivi budgétaire des déplacements, communication interne
(newsletter), gestion du budget services, onboarding/offboarding, gestion des fournitures, pilotage de projets
événementiels (jusqu'a 500 participants, budgets jusqu'a 200 k€), négociation prestataires, pilotage d'équipes (=
50 personnes), promotion d'événements, suivi qualité KPI, appels d'offres, mise en place de nouveaux process,
encadrement d'un alternant.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Chinois (mandarin) (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Running, Badminton, Photographie
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