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Assistante de Direction





18 ans d’expérience en Direction Générale et Commerce





Déterminée, exigeante et autonome,             


 Je recherche un poste dans les domaines de


xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx




















Prénom + Nom





�





Rue….


78400 Chatou





( 06 xx xx xx


( �HYPERLINK "mailto:xxxxxxxxx@gmail.com"�xxxxxxxxx@gmail.com�





Nationalité Française





Permis B – Véhicule








Compétences 


Recouvrement, suivi de créances


Contact client haut niveau


Classement


Polyvalente, autonome


Exigeante, sérieuse


Impliquée


Adaptable au changement








Langues 


Français 


Anglais – B1


Espagnol – A2








Outils Informatiques 


Pack Office : Word, Excel, Powerpoint


Internet, Outlook


Réseaux sociaux : LinkedIn





Centres d’intérêt 


GRS Compétition, championne de France junior


Blog sur l’actualité sportive


Tissage








EXPERIENCES PROFESSIONNELLES








2010-2014	Assistante de direction, Centre Culturel (Paris 17è) 


Coordination 


Organisation réunions


Rédaction de comptes rendus et plans d’action


Suivi administratif





2008-2010	Secrétaire, Entreprise de Navigation (Paris 11è) 


Réunions


Formalités administratives


Accueil





2004-2008	Assistante commerciale, Import Export 


Asie Afrique


Préparation de bons de commandes








FORMATIONS ET DIPLOMES








2003	BTS Assistante de Direction (Châteauroux)





2001	BAC mention B














