
Assistante De Gestion
Né(e) en 1986  ·  94140 Alfortville  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1507122253

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

Formations
2011
2006

Expériences professionnelles
2014 - 2015 — Garde d'enfant
congé parental 8 mois
2013 - 2014 — Consultant / Consultante en référencement social (SMO)
assistante de gestion swisslog france (93) 1an
2012 - 2013 — Coordinateur / Coordinatrice support technique
assistante coordinatrice technique cap synergy (94) 1an
2009 - 2011 — Responsable crédit
assistante de gestion crédit social des fonctionnaires (75) 2 ans
2008 - 2008 — Aide opérateur / Aide opératrice en industrie de la cosmétoparfumerie
assistante caoutex (77) 9 mois   conseillère de vente boutique cosmetique (77) 7 mois   conseillère de vente 
tie rack (75) 3 mois

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

Compétences
Administratives
Gestion des plannings Techniciens
Suivi de livraison
Gestion des fournitures
Rédaction et traitement de courrier
Saisie de données clients/Fournisseurs
Organisation de salons
Gestion des factures clients/Fournisseurs
Gestion et suivi dossier client
Mailing, publipostage
Réservation pour déplacement extérieurs
Ressources humaines
Services Généraux

    Commerciales
Suivi de la prospection
Gestion des relations avec les différents clients et partenaires
Gestion du site intranet
Effectuer des tableaux de bord (Excel)
Réassort des stocks
Accueil et conseils des clients
Calcul des primes techniciens



Livraison commande clients
Réponse aux appels d'offres

Comptables
Saisie des bons de commande des clients
Relancer les règlements impayés
Gestion des factures
Gestion des notes de frais

Informatique : Pack Office, Ciel, Access, Sphinx, Gantt, EBP, Avid, Photoshop.

Loisirs
Hobbies : Musique, danse, cinéma, lecture, informatique, basket-ball, arts martiaux
Sensibilité pour le monde de la Mode.

Voyages : Séjour linguistique à Liverpool (3mois).

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


