
Rachel H.
67400 Illkirch-Graffenstaden
réf: 77069

Assistante de direction (allemand-anglais)

 FORMATIONS

1991: Bac +2 à Lycée René Cassin, Strasbourg (67), France
BTS Assistante de direction trilingue allemand - anglais

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

02/1995 au 02/2018: Assistante De Direction Trilingue Allemand-anglais,
Schiltigheim (67)
Gestion de l'activité de la direction, organisation des
réunions, des déplacements, Gestion administrative des
services audit / expertise comptable / juridique / social et
assistance dans les dossiers (secrétariat juridique
annuel, rédaction du règlement intérieur, du document
sur les risques professionnels, saisie des éléments
variables de paie...) Gestion de l'information et garantie
de sa confidentialité, gestion de la documentation et de la
communication Traductions en allemand et en anglais.

 LANGUES

Allemand (Oral : courant / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

 LOGICIELS

Word, Cegid, Excel, PowerPoint
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