Richima C. - Né en 2001
37100 Tours

3 ans d'expérience

Réf : 2307171023

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Centre-Val de Loire, dans I'Administration et juridique.

Formations

2021 : Bac +2 a Lycée GUSTAVE Flaubert sur Rouen
Brevet de technicien supérieur
Support a I'action managériale

2019 : Bac +2 a Lycée de petite terre, Mayotte
Baccalauréat science et technologies du management et de la gestion

Expériences professionnelles

2022 - 2023 :

Aide commandement (Assistanat) chez Armée De L'aire & De L'espace - Volontaire Militaire Du Rang sur Tours
Planification et Elaboration des tours de services et dispatching aux différentes unités sur la Base aérienne 705
Gestion des désignations du personnels pour le filirage

Répondre aux appels téléphoniques

Elaboration message officiel du ministére (NeMo)

Rédaction Bordereau d'envoi pour Notation, sentinelle, service de semaine

2020 - 2020 :

Assistante de direction (2 mois) chez Socodem Oi, Mayotte
Création fiche de poste

Gestion petit Matériels bureautique

Création livret d'accueil

2019 - 2021 :

Adhérente bénévole chez Association Anmr sur Rouen

Accueillir, accompagner, intégrer des étudiants (de Mayotte)

Participations a des événement culturels et événementiels pour les étudiants

Langues

Francgais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)
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