93190 Livry-gargan
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 261026093133

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2002 : Bac +3
Licence Pluridisciplinaire

12/2001 : Bac +2
BTS Commerce International

12/1999 : Bac
Baccalauréat STT (Sciences et Technologies Tertiaires)

12/1997 : CAP
BEP Comptabilité

Expériences professionnelles

01/2014 - 12/2025 :

Attachée de direction chez Jjw France - Bh Hotels

Assistance directe de la direction générale, gestion d'agendas complexes, organisation de réunions, préparation
de dossiers stratégiques et comptesiirendus, coordination entre les services, suivi administratif et reporting.

01/2012 - 12/2014 :

Assistante Ressources Humaines chez Jjw France

Gestion administrative du personnel, recrutement et intégration des collaborateurs, suivi des congés, absences
et contrats, appui a la paie et a la formation.

01/2006 - 12/2006 :

Assistante des opérations chez Jjw France

Coordination des activités opérationnelles, suivi des plannings et projets, gestion administrative et logistique,
interface entre équipes et direction.

06/2005 - 06/2005 :
Hoétesse d'accueil (CDD)
Accueil physique et téléphonique, gestion du standard, taches administratives courantes.
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