
Sabrina O. - Née le 03/09/1985
94450 Limeil Brévannes
12 ans d'expérience
Réf : 1509302345

Assistante de gestion / assistante de gestion pme -pmi

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment, le Batiment Second Oeuvre.

Formations

Sep.08/Mai 2009 :
BTS assistante de gestion PME -PMI. Greta Tertiaires 94.

Sep.06/juillet.07 :
BTS force de vente en alternance. HSBC avenue des Champs Elysées.

2003/2005 :
BAC professionnel commerce. Lycée Jean Macé (94).

2003 :
BEP vente. Lycée Jules Michelet (94).

Expériences professionnelles

Avr. 2011/Sept. 2015
Assistante de gestion. GRANIOU MULTIMEDIA. (94). Accueil / administratif : Standard, accueil des visiteurs,
courrier arrivée et départ, gestion fournitures, évènementiel, organisations des déplacements, archivage, gestion
des sous-traitants. Gestion : Saisie commandes, facturations, budgets d'affaires, gestions des impayés, planning
véhicules, mise en page des appels d'offre. Ressources humaine : Pointages, gestions des visites médicales et
des formations.

Janvier/Mars 2011
Chargée de clientèle. Valophis (94).

Aout/Oct.2009
Chargés de clientèle. ICF la sablière. (94). Commercialisations des logements : recherche de candidats, liaison
avec les réservataires, actualisation des dossiers avant CAL, visite des logements, signature de bail, états des
lieux entrants et sortants. Gestion techniques : maintenance du patrimoine, Saisie des ordres d'interventions et
mandater les prestataires, contrôles des factures, gestion des sinistres. Contrôle et accompagnement du
personnel de gardiennage.

Janv./Mars.2009
Assistante de gestion locative stagiaire. LOGIAL Office HLM (94). Gestion locative : réclamations technique,
encaissement des loyers, saisie d'enquêtes(SLS), précontentieux et demande de mutation.

Déc./Janv.2009
Assistante commerciale. Libertalia restaurant (94). Commerciale : prospection téléphonique, mailing, facturation,
relance impayées, recherche de prestataire. Nov.07/Mars.2008 : Responsable de boutique en chocolaterie. Jeff
de Bruges Management : Formation vendeur, animation d'une équipe de 5 personnes, planning, pré paye.
Vente : Accueil clients, encaissement, mise en marché selon un cahier des charges, suivi des ventes, gestion
des stocks, commandes, réception des commandes, inventaire, merchandising. Sept./Oct.2007 : Conseillère de



vente. IKEA Thiais (94). Avril/ Sept.2006 : Commerciale bar à bord des TGV. Wagons Lits. Janv./Mars.2006 :
Agent d'accueil. UGC. Créteil (94). Oct.05/Janv.2006 : Conseillère de vente en prêt à porter. PROMOD Créteil
(75). Juin.05/Sept.2005 : Commerciale bar à bord des TGV. Wagons Lits. Juin.04/Mai.2005 : Hôtesse
d'accueil/Standardiste. Conforama Vitry sur Seine (94). Oct.03/Mai.2004 : Responsable adjointe en chocolaterie
Jeff de bruges Bercy 2 / Italie 2 /Paris 14.

Atouts et compétences

Pack Office, Front Page, Ciel paye, Ciel compta, Ciel commerce, ImmoWear, IKOS, Mimosa, Oracle, Winfact et
Quartzi. (Expert)

Permis

permis B

Centres d'intérêts

- Mode, Web, Cinéma, Piscine, Voyage.
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