
77260 Sept Sorts
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1706071414

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2002 : Bac +2 à Ecole Sainte Marie Meaux
BTS en alternance - Assistante de Gestion PMI-PME 

12/2000 : Bac à Ecole Sainte Marie Meaux
Bac Professionnel - Secrétariat / comptabilité 

Expériences professionnelles

09/2004 - 12/2004 :
Assistante de Direction / Secrétaire d'exploitation chez Direction De L'eau Et De L'assainissement (mairie De
Meaux) sur Meaux
Accueil téléphonique et physique, gestion des appels, encaissement des factures, gestion des dossiers travaux,
facturation, suivi des dossiers sinistres, préparation de courriers, gestion du personnel, encadrement d'agents,
établissement de plannings, suivi des formations, gestion des demandes de subvention.

09/2002 - 08/2004 :
Agent comptable chez Smgm (mairie De Meaux) sur Meaux
Réalisation budget M49, gestion des courriers, déclaration ASSEDIC, gestion des appels téléphoniques,
réalisation de titres.

09/2000 - 06/2002 :
BTS Assistante de Gestion PMI-PME en alternance chez Abc Rénovation sur Esbly
Accueil téléphonique et physique, secrétariat, réalisation de devis et émission de factures.

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Allemand (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intérêts

Pratique du Karaté pendant 17 ans, Body Karaté depuis 1 an
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