
Née le 22/12/1972
33560 Sainte Eulalie
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1710090925

Assistante des services généraux

Ma recherche

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

Formations

12/1993 : Bac +2 à INSTITUT BERNOM
BTS en ACTION COMMERCIALE 

Expériences professionnelles

04/2001 - 06/2017 :
Assistante des services généraux chez Sejer- Editions Nathan Bordas Retz Cle International sur Paris (75)
Gérer et suivre les demandes des clients internes, assurer la gestion des locaux, participer aux aménagements
des bureaux, assurer suivi des entreprises extérieures, rôle de formateur, suivi administratif, participation au
budget annuel et négociation contrats, gestion des dossiers sinistres, gestion du service courrier.

02/1994 - 04/2001 :
Gestionnaire clients chez Sfr Societe Francaise De Radiotelephone sur Paris (75)
Rôle de valideur des nouveaux contrats, suivi commercial et technique, tâches administratives diverses, relation
client orale et écrite, gestion facturation.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B
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