
ASSISTANTE DE DIRECTION  EN  BTP
92110 CLICHY  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1307291652

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Bâtiment

Expériences professionnelles
2004 - 2012 — Secrétaire du bâtiment
assistante de direction sarl ets kesic bâtiment (6 ans) romainville 93 sarl asmr confection d'habillement (2 
ans) paris 11ème
2001 - 2003 — Conseiller / Conseillère en création d'entreprise
projet de création d'entreprise
1998 - 2001 — Receveur / Receveuse des douanes
responsable de transit trans shipping agencies fret paris 10ème demande de cotation, établissement de 
contrat d'exportation booking, enlèvement de marchandise, instruction du bill of lading formalité douanière, 
contrôle de conformité avec veritas positionnement, empotage du container passage quai des marchandises 
(véhicule, colis)
1997 - 1998 — Hôte / Hôtesse d'accueil tourisme
réceptionniste / hôtesse d'accueil hotel novex (8 mois) paris 13ème paris a velo (1 an) paris 4ème accueil 
physique, téléphonique de la clientèle réservation, planning et visite des chambres, check in/out contrat de 
location de vélo, contrôle du matériel avant/après location informations sur les promenades guidées, vente 
de vélo et accessoires service petit déjeuner, gestion des stocks

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Allemand (courant)

Compétences
Secrétariat :
- Courrier, suivi des dossiers en cours, classements, planning du personnel, envoi postal
Comptabilité : 
- Encaissement, paiement, rapprochement bancaire, déclaration de la TVA, relance paiement,
-•6�—6–R�FW2�Föæî–W2�6ö×�F� les sur logiciel QUADRATUS
Vente /Achat :
-”FVÖ�æFR�FR�� ix, commande, bon /réception de livraison 
- Devis, facture, avoir sur  BATIRAMA ARTIDEVIS 7.2
Démarches administratives : 
- Banque : remise de chèque, virement, LCR
- Relation avec les : fournisseurs, sous-traitant, client

Loisirs
Lecture, cuisine, voyage, fitness, art.

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


