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Assistante de manager

Ma recherche

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

Formations

2014 : Bac +3 à Université Paris 8
L1 Droit

2013 : Bac +2
BTS Assistant de manager

2010 : Bac
BAC STG communication et gestion des ressources humaines 

Expériences professionnelles

07/2014 - 2014 :
Employée polyvalente chez Dolcea Les Ambassadeurs - Maison De Retraite
➢ Entretien des chambres et sanitaires
➢ Aide à la restauration de l'établissement

04/2013 - 2013 :
Equipière en restauration chez Eurodisney Sa sur Marne La Vallée
➢ Préparation des entrées et repas froids
➢ Mise en place et entretien du poste et caisse

08/2012 - 2012 :
Gestionnaire des commandes Contrat intérim chez Orange France Telecom sur Arcueil
➢ Traitement des bons de commandes
➢ Gestion des réservations

11/2011 - 2011 :
Assistante de manager stagiaire chez Elfe sur Paris
➢ Réalisation d'une maquette société
➢ Mise à jour de documents

05/2011 - 2011 :
Assistante stagiaire du Directeur des services généraux chez Orange France Telecom sur Arcueil
➢ Organisation de déplacements
➢ Gestion de l'agenda
➢ Accueil téléphonique



Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

➢	Organisation de déplacements
➢	Gestion de l’agenda
➢	Accueil téléphonique
➢	communication et gestion des ressources humaines 
➢	Réalisation d’une maquette société
➢	Mise à jour de documents
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