91700 Sainte Genevieve Des Bois
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1802090615

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

06/2007 : Bac +2 a CFA AFFIDA
BTS Assistante de Gestion PMI-PME

06/2005 : Bac a Lycée Professionnel PAUL LANGEVIN
Baccalauréat Professionnel de Comptabilité

Expériences professionnelles

06/2014 - 08/2017 :

Assistante de secteur chez Idex Energies Reseaux Idf sur Suresnes (92)

Assistanat classique (accueil, courrier, téléphone...), gestion des dossiers clients, suivi des dossiers
Techniciens, commande de fournitures, traitement des factures fournisseurs, extraction de fichiers et exploitation
des données statistiques.

11/2012 - 01/2014 :

Gestionnaire (Direction des Moyens Généraux) chez Credit Foncier De France sur Charenton-le-pont (94)
Etablissement des Ordres de Service, traitement des factures, commande de fournitures, engagement des
dépenses et suivi du budget, gestion et suivi des dossiers.

06/2011 - 10/2011 :

Assistante du Responsable de service chez Cabinet Daniel Legrand sur Paris (75)

Accueil physique et téléphonique, gestion des dossiers clients, relation avec le sous-traitant et les techniciens,
suivi du planning du Responsable de service.

09/2008 - 05/2011 :

Assistante administrative et pédagogique chez Auxilia Formation sur Nanterre (92)

Accueil physique et téléphonique, gestion des dossiers stagiaires, participation a la nouvelle charte d'entreprise,
saisie des comptes rendus de réunion.

10/2005 - 04/2007 :

Assistante de Gestion PMI-PME chez Asiatex sur Paris (75)

Prospection, préparation d'action publicitaire, gestion des stocks et approvisionnements, traitement et
enregistrement des opérations comptables.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)



Centres d'intéréts

Chant, Sport, Littérature
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