Selma M. - Né le 07/10/1992
94200 Ivry-sur-seine

3 a 5 ans d'expérience

Réf : 2501090431

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

06/2016 : Bac +5 a Université d'Alger 3
Master en sciences humaines et sociales, options : communication d'entreprise

06/2014 : Bac +3 a Université d'Alger 3
Licence en sciences humaines et sociales, Option : communication d'entreprise

06/2011 : Bac
Baccalauréat, filiere littéraire

Expériences professionnelles

12/2022 - 12/2022 :

Assistante de direction chez Ay Bat Sas sur Livry-gargan

Accueillir les visiteurs, clients, fournisseurs, les diriger, noter les messages et planifier les rendez-vous. Gestion
du courrier (Email, Lettres, Fax). Actualiser des données de suivi d'activité de la structure (tableaux de bord,
tableaux de résultats). Rédiger et mettre en forme les documents, les faire suivre et les ranger.

09/2020 - 08/2022 :

Assistante Administrative chez Sarl Nasco sur Alger

Responsable sur la gestion administrative du personnel du siege et dépbt. Suivi des dossiers d'importations.
L'accueil téléphonique et la redirection des appels vers les bons interlocuteurs. Gestion du courrier (Email,
Lettres, Fax). Chargée des achats. Bonne maitrise du logiciel SAGE. Collecte des documents administratifs et le
classement. Rédiger et mettre en page des documents juridiques.

09/2017 - 01/2020 :

Assistante administrative (Coordinatrice du projet) chez Star Of Desert sur Alger

Responsable sur la gestion administrative du personnel des chantiers. Assurer le suivi de toutes les opérations
de recrutement. Suivi des carriéres, gestion administrative du personnel, établissement des contrats de travail.

03/2017 - 06/2017 :
Assistante de direction chez Easy Motors sur Alger

08/2016 - 09/2016 :
Télé opératrice chez Centre D'appel Google Maps sur Birkhadem

09/2015 - 10/2015 :
Hotesse événementielle chez Boite De Communication sur Hydra



07/2015 - 09/2015 :
Assistante médicale chez Clinique Ambulatoire D'ophtalmologie sur Alger

Langues

Arabe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral :
maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B
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