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Assistante de direction

Assistante de direction trilingue, anglais, italien et notions allemand

 FORMATIONS

Autodidacte: 20 ans d'expérience

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

10/1999 au 04/2020: Assistante De Direction, St Ouen (93)
Assistante d'un dirigeant d'un groupe de publicité

06/2005 au 05/2017: Assistante De Direction, Paris (75)
Assistante personnelle et professionnelle pour les 2
dirigeants du groupe. Logistique et tâches diverses et
variées liées au métier : planning agendas, organisation
déplacements des dirigeants, organisation de séminaire ,
petite comptabilité ...

03/2004 au 02/2005: Assistante Administrative, Cannes (06)
Assistanat pour une agence immobilière

02/2003 au 02/2004: Assistante Administrative, Cannes (06)
Assistanat pour un promoteur immobilier

03/2000 au 04/2003: Assistante , Cannes (06)
Assistante pour un cabinet d'assurances et Assistante
pour le dirigeant d'une société monégasque.

10/1989 au 01/1999: Assistante De Direction, Paris (75)
Assistante personnelle et professionnelle d'un banquier
d'affaires

 COMPETENCES

Assurer l'accueil physique et téléphonique; renseigner les interlocuteurs

Mettre à jour et renseigner les bases de données. Assurer la gestion
comptable courante en interface avec le cabinet d'Expert-comptable (saisie
des pièces clients/fournisseurs, rapprochements bancaires, notes de frais)

Assurer l'interface avec les fournisseurs et suivre les dossiers : banque,
assurances, expertise-comptable, etc ...

Gérer les agendas et les messageries électroniques. Organiser les réunions
et les rendez-vous.

Gérer l'organisation administrative et logistique des déplacements.



Assurer un suivi des divers sujets de l'entreprise.

Organisation d’événements.

Diverses taches multiples et variées adaptées en fonction du secteur d'activité

 LANGUES

Anglais (Oral : courant / Ecrit : avancé), Italien (Oral : courant / Ecrit : débutant), Allemand (Oral : Bonnes notions /
Ecrit : débutant)

 LOGICIELS

Excel, Word

 CENTRES D'INTERETS

Associatif : Famille d'accueil Chiens guides d'aveugles

Sportif : natation, marche

Divers : pratique de chant diphonique
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