Assistante de Direction

77270 Villeparisis - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1803290646

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Expériences professionnelles

01/2017 - 12/2018 — Assistante Administrative

Gestion interne du cabinet, suivi comptabilité courante, constitution, dissolution et liquidation des
entreprises, rédaction des baux de location, gestion des devis et facturation, pointage et rapprochement des
comptes bancaires.

01/2009 - 12/2017 — Assistante Administrative

Gestion interne du cabinet, suivi comptabilité courante, constitution, dissolution et liquidation des
entreprises, rédaction des baux de location, gestion des devis et facturation.

01/1996 - 12/2004 — Assistante Direction

Suivi budgétaire et comptable, accueil et standard, gestion de I'agenda, établissement de devis et facturation
clients.

01/1995 - 12/1996 — Secrétaire Polyvalente
Accueil, standard, réception et distribution du courrier, rédaction des courriers en anglais et francais.
01/1992 - 12/1994 — Secrétaire

Réception, distribution et rédaction de courriers, suivi des dossiers du personnel, paie, reglement des
factures.

01/1991 - 12/1992 — Secrétaire/Dactylographe
Edition de manuels, accueil des adhérents, suivi des dossiers.
01/1985 - 12/1990 — Secrétaire de Direction

Réception, distribution et rédaction de courriers, mise a jour des dossiers administratifs, devis et factures
proforma clients.

Langues

Francais (notions), Anglais (notions), Créole Mauricienne (notions), Hindi (notions)

Atouts

Gestion administrative, Suivi comptabilité courante, Rédaction de documents, Gestion des devis et
facturation, Pointage et rapprochement des comptes bancaires, Gestion des relations clients, Organisation
de réunions, Classement et archivage de documents, Accueil et standard, Aisance relationnelle

Permis
Permis B

Loisirs

Sport : Cours collectifs en salle, Cinéma, Lecture, Musique, Voyages : Londres, Espagne, Allemagne,
Suisse, lle Maurice et lle de la Réunion

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



