Babali L.

72560 CHANGE

réf: 80820

Assistante de Direction
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Autonome, organisée, rigoureuse. Je suis a l'aise dans les environnements complexes et exigeants. Je sais
prendre des initiatives, m'adapter et étre a I'écoute.

FORMATIONS

09/2018:

08/2018:

11/2017:

06/2000:

06/1999:

Bac +2 a Afpa Le Mans, Le Mans (72), France
VAE Assistante de Direction Niveau

Niveau B2 a Ef Language, Angleterre
Dipldome EFSET (Européen) Anglais, Niveau B2

Formation a Cegos, Nantes (44), France
L'essentiel du droit du travail Fonction RH

1ERE ANNEE DEUG ALLEMAND a Universite Villejean
Rennes 2, Rennes (35), France

Bac a Lycee St Paul, Vannes (56), France

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

03/2003:

2000 / 2003:

COMPETENCES

Assistante De Direction, Parigne L'eveque (72)

> Assistanat : réception d’appels, gestion agenda,
rédaction courriers et offres commerciales, classement et
archivage > Assistanat RH : Déclarations DPAE, gestion
des absences / congés, mutuelle, remontées des
éléments de paye, formations > Assistanat Comptable :
facturation, note de frais, TVA, recouvrement, banque,
tenue du budget > Assistanat Import : relation
fournisseurs étrangers, négociations, commandes,
logistique (Incoterms et procédures douanieres) >
Services Généraux > Services Techniques : Gestion
dans la construction des nouveaux locaux, organisation
évenementielle

Réceptionniste, Le Mans (72)
> Accueil et service client, gestion des appels, facturation

Autonome, organisée, rigoureuse. Je suis a I'aise dans les environnements complexes et exigeants. Je sais
prendre des initiatives, m'adapter et étre a I'écoute.

LANGUES

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : experimente), Anglais (Oral : courant / Ecrit : avance), Allemand (Oral : courant /
Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : intermédiaire)



LOGICIELS

Office, EBP, FileMaker

CENTRES D'INTERETS

DIVERS »
Jury pour titre Assistante de Direction (Ministére du Travail)

SPORT »
Instructeur Zumba et StrongbyZumba

ASSOCIATION »
Vice-Présidente Association sportive ASPAY TONIC
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