77780 Ussy-sur-marne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2610221923

Assistant de direction

Ma recherche

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

Formations

10/2026 : Bac +2 a IFOCOP
Assistant de direction (RNCP Niveau 5)

12/2021 : a SNCF
Licence de conducteur de train

12/2011 : Bac
Baccalauréat ES

Expériences professionnelles

02/2027 - 06/2027
Stage d'application pratique

10/2026 - a ce jour :

Assistant de direction chez Ifocop sur Paris

Gestion d'agenda, organisation de réunions et de déplacements, prise de notes et comptes rendus, suivi,
classement et archivage des dossiers, gestion des priorités et des échéances, rédaction de courriers et rapports,
coordination des interlocuteurs, discrétion professionnelle.

05/2026 - 07/2026 :

Sauveteur secouriste du travail chez Lde - Erstein sur Erstein

Traitement de plusieurs dizaines de dossiers par jour : suivi des signatures, retour des documents, élaboration
de devis détaillés et de garanties de services. Actualisation des données clients et production de reporting
commercial (tableau de suivi de prospection, nombre d'appels, taux de prise de rendezvous). Assurance du
SAV par téléphone et e[Imail, accompagnement des clients sur les outils de commande, prospection et prise de
rendezlIvous, veille opérationnelle.

01/2020 - 12/2025 :

Opérateur ferroviaire / Chef de manoeuvre chez Sncf

Coordonner 1 a 2 intervenants techniques (conducteur, accrocheur) lors des manoeuvres ferroviaires ; répartir
les taches et veiller au respect des procédures de sécurité. Planifier les activités sur Excel et former les
nouveaux collaborateurs : prél/former un collegue aux opérations techniques et au renseignement des
documents de suivi, dans le respect des procédures de sécurité et des délais.

01/2020 - 12/2020 :
Préparateur de commandes chez Adecco

01/2017 - 12/2020 :



Adjoint de sécurité chez Police Nationale
Accugillir le public, rédiger des rapports et coordonner les échanges en situation sensible.

01/2012 - 12/2017 :
Opérateur systéme d'arme / Chef d'équipe chez Armée De Terre
Encadrer 3 personnes ; organiser les missions et suivre les effectifs, les présences et les taches.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Membre de la Jeune Chambre Economique de Paris
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