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Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2011-2013 : 1ère et 2ème année de BTS assistant de gestion PME-PMI
Lycée Jean Lurçat 75013 PARIS

2011 : Obtention baccalauréat professionnel service (accueil,assistance, conseil)
Lycée François Truffaut 75003 PARIS

2010 : Obtention BEP Vente Action Marchandes
Lycée François Truffaut 75003 PARIS

Expériences professionnelles

2013
Assistante de direction FreeTouch 75003 PARIS -Gestion administrative -Suivi des règlements et des relances
-Gestion comptable -Mise en place d'un projet -Accueil

2012
Assistante de gestion The French Factory 75019 PARIS -Gestion des stocks et des commandes -Prospection
-Recrutement -Facturation -Suivi des règlements et des relances -Organisation de communication (vente privée)

2011
Hôtesse d'accueil Conférences des enseignants sportifs Lycée Honoré de Balzac - 75017 PARIS -Accueil des
enseignants -Orientation des enseignants Hôtesse d'accueil Centenaire du prix noble de chimie Sorbonne -
75004 PARIS -Accueil des personnalités françaises et polonaises -Orientation des invités

Langues

- Anglais (niveau scolaire) / Espagnol (niveau scolaire) parlé: scolaire / écrit: notions

Centres d'intérêts

- Lecture (Fleur du désert, Twilight …)					
Musique (rap, soul, RnB)
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