
Helene A. - Née le 26/02/1979
93500 Pantin
4 ans d'expérience
Réf : 505030940

Assistante / office manager

Ma recherche

Je recherche un CDI,  en Ile de France avec une rémunération  entre 2000 et 2500 euros, dans le Bâtiment.

Formations

licence

Expériences professionnelles

2005
Société Pernod-Ricard-EuropeDepuis oct 2001 : Assistante des services généraux Pernod Ricard Europe,
Paris.· Commandes internes / facturations des produits et objets publicitaires · envoi de plis et colis France et
étranger· facturation de transporteurs / prestataires· contact de prestataires divers · gestion du planning de
réservation de salle et de réunions· réception d'appels · Traduction de documents· responsable de l'accueil

Langues

- Anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Centres d'intérêts

- Théâtre, natation, roller, cinéma.
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