
Assistante de Direction et Achats
92600 ASNIERES SUR SEINE  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1308211500

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

Expériences professionnelles
09/1996 - 09/1996 — Employé / Employée de cafétéria
assistante de direction et achats matériel les cafés richard, torréfacteur parisien, gennevilliers organisation 
de réunion, rédaction de procès verbaux de réunion, gestion de plannings, gestion des réservations d+Æ•GFVÇ0, 
gestion des billets de train et d+Æ�vion, gestion des pv routiers, gestion des données variables salariales. 
référencement et mise jour des tarifs matériel et pièces détachées de matériel de cafèterie, création et suivi 
des fournisseurs, suivi et gestion de la flotte véhicule et téléphone. gestion et achats des fournitures de 
bureau. gestion et achats des vêtements de travail des techniciens niveau national
05/1994 - 01/1996 — Sous-officier / Sous-officière de gendarmerie
service militaire volontariat service long, autre dggn (direction générale de la gendarmerie nationale), sous 
direction des opérations de la gendarmerie nationale, paris classement, aide la rédaction du recueil 
informatique et liberté, rédactions diverses et variées liées l+Æ�7F–öâ�FR�Æ��vVæF� merie nationale.

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

Compétences
Microsoft Word
Utilisation pour les courriers fournisseurs, notes aux salariés, rédaction de PV de réunion
Microsoft Excel
Tenue des plannings, Tableau d+Î–6� ts de prix avec calcul des écarts, Calcul des remises
fournisseurs sur l+ÆVç6VÖ le des produits, suivi de la trésorerie du Comité d+ÄVçG&W� ise
SAP
Création de fournisseurs, création d+Æ� ticles, création de FIA, création des prix de ventes, suivi
des fournisseurs, création de contrats clients, gestion des appels clients et gestion d+Æ÷&G&W2�FP
service pour les techniciens itinérants ou d+Æ�FVÆ–W 
OCEAN
Logiciel de géolocalisation.
Mise à jour et gestion de la flotte véhicule au niveau national.
Gestion des procès-verbaux.

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


