Assistante de direction BTP confirmée

91420 Morangis - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1705110701

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

09/1996 — Bac — Lycée Georges Clémenceau
BAC PRO Comptabilité Option B Bureautique
06/1994 — CAP

BEP-CAP Comptabilité

Expériences professionnelles

05/2015 - 12/2015 — Assistante du Directeur d’Agence

11/2010 - 05/2015 — Assistante du Directeur Général

Société de Maintenance Multitechnique et Performance Energétique.
01/2005 - 01/2010 — Assistante du Directeur Général

Entreprise de Transport et de Distribution d’Electricité — Service Climatisation.
01/2000 - 01/2005

Langues

Portugais (maternelle), Espagnol (courant), Anglais (notions)

Atouts

Gestion du courrier, Gestion d’agendas et appels téléphoniques, Gestion emails, Gestion des notes de frais,
Rédaction courriers, contrats, Réalisation de présentations Powerpoint, Organisation des réunions,
Délégations de pouvoirs, Pointage du personnel, Elaboration des dossiers d’appels d'offres, Suivi des
situations de travaux, Cautions bancaire, Sous-traitance, Maitrise du Pack Office, Logiciel SAP, Logiciels
internes (GTA, Edoc)

Permis
Permis B

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



