Assistante de direction

94170 LE PERREUX SUR MARNE - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 1304021117

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

03/2008

formation word et excel perfectionnement afisoft (paris)

06/2007

mai formation anglais transfert formation (paris)

2007

obtention du bts assistante de gestion pme pmi

2004

obtention du baccalauréat stt aca action et communication administratif
2001

obtention du brevet des colléges

Expériences professionnelles

2011 - 2012 — Chef/ Cheffe d'équipe en pose de charpentes bois
assistante de direction société cmv ( fontenay sous bois 94)
2008 - 2011 — Conseiller / Conseillere de France Travall

assistante de gestion société stgf ( montreuil 93) société eiffage travaux publics mission d'intérim ( neuilly
sur marne 93) société viamedis mission d'intérim ( perreux sur marne 94) société anacef mission d'intérim
( paris) société opca pl mission d'intérim ( levallois perret 92) société emergences mission d'intérim

( montreuil 93)

2006 - 2007 — Chargé / Chargée de recrutement et mobilité professionnelle

société accor services france mission d'intérim ( montrouge 92) société aggm mission d'intérim ( paris)
assistante de gestion hotel la boétie ( champs elysées paris)

2004 - 2006
assistante de gestion hotel du chateau ( vincennes 94) serveuse dans un restaurant ( paris)

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Compétences

- Administrative: Standard/Réceptionniste
Réception des courriers

Prise de réservations par téléphone, fax et mail
Elaboration des courriers

Dépouillement de questionnaires sur Sphinx

- Gestion:e

Elaboration des factures clients, sociétés et des débiteurs divers
Evaluation du chiffres d'affaires des ventes, graphique

Relance des débiteurs divers



- Comptabilité:"V¢&Vv—T7G&VOVEB 66% F le: banque, petite caisse, vente, achat
Rapprochement bancaire

- Commerciale:*’entes des prestations de services sur Internet, promotions
Vente par téléphone

- Informatique:spord, Excel, Access, Ciel gestion commerciale, Ciel paye, ciel comptabilité, sphinx, Top six
( Logiciel d'hotellerie) , EBP Comptabilité et Internet

Permis

Permis de conduire

Loisirs

- Voyages touristiques a I'étranger: Turquie, Portugal, Italie, Gréce

- Informatique

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande

sur pmebtp.com.



