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7 ans d'expérience

Réf : 1607271420

Secretaire de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2010/2012 : Bts SP3S Services et prestations des secteurs sanitaire et social
2008/2010 : Université Paris 5 René Descartes Sociologie

Expériences professionnelles

2012-2013

Responsable de secteur dans une structure de service a la personne [J Evaluer les besoins de l'usager [
Organiser ou superviser les interventions des intervenants a domicile [J Assurer I'encadrement des intervenants
a domicile et a la gestion des ressources (recrutement-formation-évaluation-signature des contrats-embauche

Nove 2013
Responsable de service chez Pizza Hut

2010-2012
Apprenti en alternance : structure de service a la personne

Aot 2009
Agent de service Clinique privée Jeanne d'arc Service du repas

2007/2008

Réceptionniste Hoétel villa Eugénie Paris 17éme 2006/2007 : Assistante du directeur Hotel Holiday Inn Paris
13eme Assistante du directeur, contrble des paiements et des réservations (stage) 2003/2004 : Secrétaire
médicale Hopital Pitie-Salpétriere : saisie de compte rendu (stage)

Atouts et compétences

&#61623; Sens de l'organisation, réactivité, connaissance informatique

&#61623; Compétences en matiére de gestion d'équipe

&#61623; Expérience de coordination ou d'encadrement

&#61623; Rigueur du suivi des dossiers de clients et du respect des plannings mis en place
&#61623; Capacité d'écoute et d'analyse

&#61623; Aptitude a la communication et a la médiation (Expert)
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