77270 Villeparisis
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1803290646

Assistante de direction

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

01/2017 - 12/2018 :

Assistante Administrative chez F & O Energie

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 chez Seare - Cabinet D'expertise Comptable sur Paris (75)

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 chez Dindar Autos Sa sur St Pierre

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

01/1995 - 12/1996 :
Secrétaire Polyvalente chez Sodico Ltee sur Saint-pierre
Accueil, standard, réception et distribution du courrier, rédaction des courriers en anglais et frangais.

01/1992 - 12/1994 :
Secrétaire chez Lagtex Ltee sur Port Louis
Réception, distribution et rédaction de courriers, suivi des dossiers du personnel, paie, reglement des factures.

01/1991 - 12/1992 :
Secrétaire/Dactylographe chez Softech Ltee sur Rose Hill
Edition de manuels, accueil des adhérents, suivi des dossiers.

01/1985 - 12/1990 :

Secrétaire de Direction chez Leal & Cie Ltee sur Pailles

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

Langues




Francais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Créole Mauricienne (Oral :
notions / Ecrit : débutant), Hindi (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

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