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Assistante de Direction, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2024 / juin 2024 ET DU

janv. 2023 / déc. 2024 Assistante de Direction
ASSOFAC Montreuil
outils bureautiques, capacités rédactionnelles etc.

janv. 2023 / Assistante
G reta chenneviéres
Secrétariat.

janv. 2022 / janv. 2023 Assistante
Fondation EDF
Chargée de G estion de facture, Reporting, RH, Secrétariat, Administration, 
Note de frais.

janv. 2022 / Assistant Secrétaire
IFOCOP
Secrétariat et comptabilité.

janv. 2020 / déc. 2021 ST Pierre Villecresne
Accueil, Animation.

janv. 2018 / Agent d'accueil
Mairie de Vitry sur Seine
Accueil et réception.

janv. 2008 / Bénévolat
Res. Fontaine Asniéres ­ G ennevilliers

janv. 2006 / Agent d'accueil
SOG ES
Interim.

janv. 2002 / déc. 2002 Stage Assistante Comptable
AG PC Rouen
Saisie comptable.

/ d'Assistante de Direction
centre d'ASSOFAC à Montreuil
Montreuil, je vous propose ma candidature pour un stage non rémunéré de 2 
fois deux mois, dans lequel je serai à mener à faire avec professionnalisme 
toutes les tâches dites classiques de la fonction : tenue d'agenda, 
déplacements, organisation d'évènements, etc... qui me seront confiées. En 
outre, je fais preuve de rigueur même dans l'urgence, d'ailleurs la diversité 
des tâches que l'on m'a confiée témoigne de ma grande faculté d'adaptation 
et de réactivité pour les mener avec succès. Je m'engage à faire de notre 
collaboration une relation gagnant / gagnant.
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DIPLOMES ET FORMATIONS

août 2024 / nov. 2024 Assistante de Direction : Titre RNCP 5
ASSOFAC; Montreuil

nov. 2022 / nov. 2023 Assistante : Titre RNCP 4
EDF Fondation: Paris

/ juil. 2021 Certification gestion et suivi client : Animation 94
Villeneuve ST G eorges

/ juil. 2006 Certification Assistant comptable
G P Consultant : Paris

/ juin 2006 Comptabilité CNED
Paris

/ juin 2000 BEP :Secrétariat C et comptabilité ­ BEP
Evry

/ mai 2000 Certification Secrétaire comptable : Habiter
Paris

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français
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