OFFRE 2761893
ASSISTANTE DE DIRECTION PARFAITEMENT BILINGUE ANGLAIS

+ Japonais
Rattachée au Vice-Président  d'un important groupe international du secteur de l’automobile: secrétariat de direction bilingue classique (nécessitant excellente expression orale et rédaction autonome en français et en anglais, rapidité d'exécution mais grande rigueur), logistique des déplacements et réunions avec préparation fiable des supports, assistance et rédaction/ diffusion du compte rendu, coordination collaborateurs internationaux, coordination de projets confidentiels, organisation de séminaires nationaux et internationaux. Japonais très apprécié. 
Poste impliquant contacts à haut niveau, dans contexte exigeant et rapide, s'adressant à candidate de 36 à 42 ans +, personnalité calme, très adaptable et crédible pour assurer une interface professionnelle de qualité, parfois sous pression.  Maîtrise parfaite du Pack Office notamment Powerpoint et nouvelles technologies.  Horaires : 8 H.30 – 18 H.30 (flexibilité occasionnelle requise).  Lieu de Travail; Levallois-Perret.  Rémunération autour de Euros 45 000/an, position Cadre.

Merci adresser cv et lettre de candidature à:

e-mail : selective.vidal@wanadoo.fr
www.executive-assistants.com
