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Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nouvelle-Aquitaine, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2020 : Bac +2 à CNFDI
Formation Attachée DRH certification BAC+2

2010 : Bac +2 à CPEA
1ere Année BTS Assistante de Direction

2009 : Bac Pro à Lycée Privé Assomption
BAC Professionnel Accueil Assistance Conseil

2007 : BEP à Lycée Privé Assomption
BEP Carrière Sanitaire et Sociale

Expériences professionnelles

2018 - 2020 :
Agent De Commande Du Personnel chez Sncf
• Gestion des plannings, des repos, des congés et formations d'une équipe de cinquante agents.
• Suivi des arrêts maladie.
• Organisation des réunions d'équipes

2011 - 2018 :
Agent Commercial En Gare
• Travail en collaboration direct avec les autres services.
• Travail en 3x8 en équipe.
• Vente et après-vente des billets.
• Gestion et organisation de plusieurs gares en toute autonomie.
• Développement des offres et force de proposition

2010 - 2011 :
Secrétaire Commerciale chez Darty
• Offre d'un niveau de service à chaque client en répondant aux inquiétudes et en apportant des réponses.
• Suivi des ventes du magasin.
• Accueil clientèle

2009 - 2010 :
Assistante De Direction chez Sncf
• Travail en collaboration directe avec le DRH pour atteindre les résultats du service.
• Gestion des plannings.



• Mise en place et organisation des réunions.
• Gestion des dossiers et organisation des taches accordées par le DRH.

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

• Travail en collaboration directe avec le DRH pour atteindre les résultats du service.
• Gestion des plannings.
• Mise en place et organisation des réunions.
• Gestion des dossiers et organisation des taches accordées par le DRH.

Centres d'intérêts

• Pratique de la natation depuis 15 ans
• Passion pour la décoration d’intérieur et le Home-Staging
• Cuisine et pâtisserie
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