PROFIL
Assistante de direction expérimentée et organisée, offrant un soutien
administratif de haute qualité aux dirigeants et aux équipes. Dotée
d’excellentes compétences en communication et en gestion du temps.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

> Assistante Commerciale 2 PROTECH DISTRIBUTION
Octobre 2024 a Juin 2025

Taches réalisées :

Préparer et envoyer les devis, bon de commande et factures
Vérifier et faire I’inventaire des marchandises en stock

Passer commande du matériel bureautique (fourniture de bureau)
Saisir et mettre en forme les documents administratifs

> Assistante de Direction au Cabinet Laetitia PUJOL

Novembre 2023 a Mai 2024
TAaches reéalisées :

e Organiser et planifier I’agenda de la Directrice

e Assurer I’accueil physique et téléphonique des interlocuteurs internes
et externes

Traiter et diffuser des informations internes et externes
Maintenir un bon relationnel avec les clients

» Assistante de Direction par intérim a la BNI (Direction des

Opérations) Juillet 2023 & Ao(t 2023
Taches réalisées :

e Gérer I’accueil physique et téléphoniques des interlocuteurs internes et
externes

e Préparer et organiser les réunions hebdomadaires de la direction (via
Skype)

o Rédiger le compte rendu des réunions hebdomadaires de la direction

e Traiter les courriers arrivés et départs

> Assistante de Direction par intérim a la BNI (Direction des

Opérations) Juin 2022 & Janvier 2023
Téaches réalisées :

e  Gérer I’accueil physique et téléphoniques des interlocuteurs internes
et externes

e Préparer et organiser les réunions hebdomadaires de la direction (via
Skype)
e Rédiger le compte rendu des réunions hebdomadaires de la direction
e Traiter les courriers arrivés et départs
» Assistante de Direction chez PERFECT’IN (Imprimerie)

Aot 2019 - Janvier 2022
Taches réalisées :

Gérer I’agenda du Directeur Général

Gérer I’accueil physique et téléphonique des clients
Réceptionner, gérer et suivre les commandes des clients
Gérer les documents administratifs de I’entreprise

COMPETENCES ET QUALITES
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