ASSISTANT DE DIRECTION

Solide expérience dans les secteurs de I'administration
Passionné par tous les aspects de mon métier

Orienté solution | Loyal | Déterminé | Flexible
Organisé | Rigoureux | Minutieux

COMPETENCES
» Accueil des clients * Suivi des objectifs
» Réception des appels téléphoniques commerciaux
* Prise de proces-verbaux » Gestion des actions et
» Gestion de I'agenda des promotions de vente
« Elaboration de statistiques sur Excel Animation de réunions
* Saisie de devis » Organisation séminaires
* Planification de missions * Gestion absences RH

* Saisie reporting RH hebdomadaire * Suivi d'une application
. §uivi administratif de personnes placées sous protection juridique
* Elaboration et mise & jour du site internet

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Assistant RH
Démarche a Lausanne 2025

Secrétaire d’Exploitation 2025
Styyle & Yverdon-les-Bains

Secrétaire social 2018-2019
UDAF 25 du Doubs, Besancon, France

Assistant commercial 1999-2017
Autodistribution COLARD, Besancon, France

Secrétaire commercial 1999
O.C.A Stand, Roche Lez Beaupré, France

Assistant de direction 1997-1999
Antenne Petite Enfance de Franche-Comté, Besancon, France

FORMATION ET CERTIFICATS

Bureautique appliquée office 365, Yverdon-les-Bains, Suisse 2025

BTS d’assistant de direction, Besancon, France 1999
Formation suivie

BAC professionnel de secrétariat, Dole, France 1994
BEP-CAP en communication de secrétariat, Dole, France 1992

AUTRES EXPERIENCES

Conseiller thermomix 2023-2024
Vorwerk Suisse SA, Dierikon

Collaborateur dépét et tri 2019-2021
Poste Suisse SA, Eclépens

Ludovic BAIZIN

MES ATOUTS

LANGUES

INFORMATIQUE

REALISATIONS
PROFESSIONNELLES

CENTRES D’INTERET

DONNEES PERSONNELLES
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