
Sandra L. - Née en 1973
75016 Paris
19 ans d'expérience
Réf : 2404171641

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

1995 : Cap / B.e.p. à CFA de la Pharmacie de Paris sur Paris
Brevet Professionnel de Préparatrice en pharmacie

1993 : Bac à Lycée Rabelais sur Paris
Baccalauréat Socio Médicaux

1991 : BEP à Lycée Etienne Dolet sur Paris
Brevet d'Etudes Professionnelles Sanitaires et Sociales

Expériences professionnelles

09/2011 - 07/2023 :
Assistante de direction chez Hfca sur Paris
Assistanat administratif auprès de particuliers et professionnels
Gestion des tâches administratives : courrier,factures, règlements
Gestion de l'administratif du dirigeant
Comptabilité : saisie des factures, TVA mensuelle etou annuelle, déclaration DUCS, dépôts descomptes,
rapprochements bancaires
Construction, développement et fidélisation d'un portefeuille de clients
Détection de prospects à potentiel
Prospection téléphonique

04/2010 - 08/2011 :
Assistante de direction chez Sarl La Cardabelle sur Paris
Gestion de trois restaurants
Comptabilité : saisie des factures, lettrage des comptes, préparation des règlements
fournisseurs,rapprochements bancaires
Gestion du personnel : DUE, contrats, démarches pour visa de travail
Gestion des réservations
Service en salle

09/2006 - 03/2010 :
Chef de projet chez Vd Promotion sur Levallois-perret
Organisation de salons (Maison & Objets, Salon du Chocolat, Aéronautique, Pollutec)
Gestion du Département des opératrices de saisies et hôtes(ses)
Recrutement de personnel

09/1992 - 07/1995 :



Etudiante Préparatrice en Pharmacie chez Pharmacie Sayag Lanoizelee sur Paris

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

ASSISTANTE DE DIRECTION
Chef de projet 
Prépapratrice en Pharmacie

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cinéma
Musique
Voyages : Etats-Unis, Chine,Bali, Angleterre, Espagne
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