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Permis B – véhiculée








ASSISTANTE DE DIRECTION





PARCOURS PROFESSIONNEL


2016 -2020


�Hôtesse d’accueil volante Pénélope (plus de 150 sites)





2015


�Hôtesse d’accueil Pénélope


Mercedes : 3 mois


Kedge Business School : 3 mois





2014 – 2015


�Secrétaire Zaka  








DIPLÔMES 





2021


Diplôme de niveau 5 (Bac+2) Assistante de direction IFOCOP


Contact IFOCOP Sandrine DENIZOT�sdenizot@ifocop.fr


2013


Baccalauréat, comptabilité /secrétariat





DIVERS





2016 �Bénévole au cœur de la précarité











COMPÉTENCES 


Assurer l’accueil téléphonique et physique 


Gérer le courrier et les colis


S’assurer du bon fonctionnement des équipements 


Organiser les interventions des prestataires


Gérer les fournitures de consommables


Réserver les hôtels, coursiers, taxis, salles de réunion…


Classer et archiver les dossiers


Traiter les notes de frais


Proposer les services et avantages de l’enseigne


LOGICIELS





Word, Excel, PowerPoint


Réseaux sociaux


Outils collaboratifs





COMPÉTENCES (en cours d'acquisition)


Traiter le courrier entrant, rédiger et transmettre les courriers et les e-mails


Gérer l’agenda du responsable, prendre les rendez-vous


Filtrer les communications


Planifier et organiser les voyages et déplacements


Organiser les événements


 Rédiger les comptes rendus


Effectuer de la recherche documentaire, la synthétiser et la diffuser


Assurer la veille juridique nécessaire au service


Saisir les données comptables, concevoir et actualiser les tableaux de bord











