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Assistante

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Formations

2014-2016 BTS Assistant de manager en alternance UFA Françoise Cabrini Noisy le Grand 93

2012 - 2014 Bac secrétariat en alternance CERFAL MONTSOURIS PARIS 14e

2009 1er année BTS Tourisme UTEC Provins 77

2008 Bac général économique et social Lycée Jules Ferry Coulommiers 77

Expériences professionnelles

2014 - 2016
Apprenti assistante de manager SNCF sureté ferroviaire Paris Nord (10e)

Août 2014
Assistante administrative LINDE HOMECARE France Pontault Combault 77

2012 - 2014
Apprentie assistante de manager SNCF sureté ferroviaire Aulnay sous Bois 93 et CDG2 95

2008 - 2012
Employée polyvalente et hôtesse anniversaire MACDONALDS Coulommiers 77

Langues

- Anglais : Notions Espagnol : Bonne maîtrise parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Rédaction de lettres en langues étrangères

Pack Office PowerPoint Outlook Notions de Ciel Paie Notilus

Secrétariat : gestion du courrier, classement et archivage, reporting, prise de notes et rédaction de compte rendu de
réunion, statistiques (Excel : tableaux et graphiques), gestion des appels téléphoniques et prise de rendez vous,
suivi du personnel, gestion des textes règlementaires, gestion des notes de frais, rédaction et diffusion de notes
d'informations et de service

Communication & commercial : assurer le contact avec différents interlocuteurs, rédaction et diffusion de flashs info
internet, gestion des textes règlementaires internes, organisation d'évènements journée cohésion, cérémonie des
médailles du travail etc...), négociations des tarifs pour des traiteurs, informer, diriger, et rassurer les voyageurs pour
l'euro 2016 en gare



 (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- Voyages : Iles Canaries, Angleterre, Crête, régions de France

Décoration : Activités manuelles scrapbooking 
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