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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / déc. 2021 LA K­BAN, CERNY 91
CRÉATION ENTREPRISE RESTAURATION

janv. 2010 / déc. 2018 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
ASSET IMMOBILIER CONSULTANTS, PARIS 75
­ ACCUEIL PHYSIQUE ET TÉLÉPHONIQUE 
­ PRÉPARATION TRAITEMENT SUIVI DOSSIERS ADMINISTRATIFS 
­ GESTION DES COMMANDES 
­ ORGANISATION DES DÉPLACEMENTS DU PERSONNEL

janv. 2008 / janv. 2010 ASSISTANTE DE GESTION
VARIA, LES ULIS 91
­ MISE EN PLACE DE LA L.M.E. 
­ CRÉATION DE PROCÉDURES 
­ CRÉATION DE DÉPLIANTS DE PRÉSENTATION DE PRODUITS

janv. 2004 / déc. 2006 ASSISTANTE DE DIRECTION
SIMBIOSIS PROPERTIES, RIS ORANGIS 91
­ CONSTITUTION DES DOSSIERS TECHNIQUES 
­ GESTIONNAIRE DU PLANNING PROMOTIONNEL DES PRODUITS 
­ SECRÉTARIAT, STANDARD TELEPHONIQUE

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2010 BTS ASSISTANTE DE GESTION ­ BAC+2

/ juin 2001 BTS ASSISTANTE DE DIRECTION ­ BAC+2

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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