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Assistante de direction, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / déc. 2023

janv. 2021 / janv. 2022

janv. 2020 / déc. 2023

Assistante de direction
Biostart.eu ALFORTVILLE(94)

Gérer la relation entre fournisseurs et la société

Actualiser les prix des produits

Contacter par mail avec la clientéle et fournisseurs

Gérer la relation entre les services techniques des mairies du Val-de-marne et la
socié té

Assistante de direction

Lycée Polyvalent de CACHAN(94) Sta ge 15 sema ines
Assurer la gestion du courrier, des appels téléphoniques et des mails
Gérer la gestion du personnel

Organiser et mettre a jour des dossiers d'éléves et de personnel
Organiser la journée portes ouvertes et des réunions

Gérer les fournitures de bureau

Préparer I'envoi des bulletins scolaires des éléves aux parents

Saisir les veeux d'orientation dans le logiciel

Babysitter

Paris(75)

Aide aux devoirs et aux activités : organisation et participation aux jeux
Accompagnement lors de sortie d'école

Aide a la toilette : aide I'enfant a adopter les bonnes régles d'hygiene
Communication avec les parents, leurs tenir informé de tout
événement de la journée de l'enfant

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2023 / juin 2024

sept. 2022 / juin 2023

sept. 2020 / juin 2021

COMPETENCES

Excel, Word, Pack Office

BTS SAM (Support a I'Action Managériale) - BAC+2
Lycée Polyvalent de CACHAN (94230)

Baccalauréat Professionnel AGORA (Assistance a la Gestion des
Organisations et de leurs Activités) - BAC

Lycée Frédéric Mistral / FRESNES (94260)

2nde GATL (Gestion Administration, Transport et Logistique)
Lycée Frédéric Mistral / FRESNES (94260)

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Espagnol
Francais
Portugais

Elémentaire
Académique

Bilingue
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CENTRES D'INTERETS

Turquie, Instabul, Cuisine
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