Assistante Administrative

Né(e) en 1972 - 38550 Saint Maurice Lexil - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1805300822

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/1996 — Bac +2 — Bagneux

BTS Assistante de gestion PME-PMI
12/1994 — Bac

BAC Professionnel Bureautique Option

Expériences professionnelles

10/2014 - 03/2015 — Secrétariat - appel d'offres

04/2008 - 03/2014 — Secrétariat - appel d'offres

11/2002 - 08/2007 — Secrétaire Administrative

08/2001 - 04/2002 — Secrétaire Commerciale

02/2000 - 07/2001 — Assistante de Gestion — Assistante Commerciale
08/1998 - 12/1999 — Assistante Commerciale — Aide Comptable
05/1998 - 07/1998 — Assistante Commerciale

07/1997 - 03/1998 — Assistante Commerciale

01/1997 - 06/1997 — Assistante Commerciale

01/1996 - 08/1996 — Aide Comptable

08/1994 - 12/1995 — Assistante de Gestion PME-PMI

Atouts

Construction de dossiers administratifs, Suivi document administratif société, Facturation et suivi des
factures, Gestion des contrats d’entretien d’espaces verts, Préparation de séminaire, Accueil physique et
téléphonique, Organisation et suivi d’'un fichier clients, Gestion des EPI et trousse de secours, Mise en place
et organisation des bureaux, Numérisation de documents, Relation avec les transporteurs, Tenue d’'agenda,
Vente en magasin, Assistante du responsable achats, Formation et accompagnement du nouveau personnel

Permis

Permis B

Loisirs

Le sport équestre

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



