Assistante de direction

91830 Boussy-Saint-Antoine - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2611030816

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2017 — CAP

Brevet de secourisme

12/2000 — CAP

Brevet de communications et gestion de I'entreprise artisanale
12/1985 — CAP

BEP Sténodactylo

Expériences professionnelles

01/2023 - 01/2026 — Assistante de direction

Assistante de direction polyvalente, avec une solide expérience en gestion administrative, accueil,
organisation et accompagnement. Sérieuse, autonome et a I'aise dans le contact avec le public, je sais gérer
les priorités et assurer un suivi rigoureux des dossiers.

02/2016 - 04/2016 — Nourrice

Garde d’enfants de 3 mois a 7 ans
11/2015 - 09/2017 — Garde d’enfants
Garde d’enfants de 4 ans, 9 ans et 11 ans
02/2008 - 12/2020 — Assistante de direction
05/1991 - 04/1995 — Aide administrative
06/1990 - 12/1990 — Secrétaire d'accuell
09/1987 - 09/1989 — Employée de bureau
Nourrice

Garde d’enfants de 11 mois a 3 ans
Nourrice

Garde d’enfants de 3 ans, 10 ans et 14 ans

Atouts

Accueil client, Gestion administrative et du courrier, Classement, archivage et suivi de dossiers,
Organisation des plannings et déplacements, Préparation et suivi de documents, Gestion des priorités,
Respect des délais, Travail en équipe, Autonomie, Discrétion, Ecoute active, Patience, Sens du service,
Bureautique, Assistanat de direction, Suivi rigoureux, Garde d'enfants

Permis

Permis B

Loisirs

Lecture, Loisirs, Natation, Athlétisme, Danse, Vélo, Voyages

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



