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5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1809171027

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2015 : Bac à Lycée St-Aspais
Baccalauréat Pro 

12/2011 : Bac +2 à Lycée St-Aspais
BTS Assistante PME-PMI 

Expériences professionnelles

09/2015 - 12/2015 :
Assistante de direction chez Mimmo Raval Deco sur Seine-port (77)
Assistante du président, gestion du planning, filtrage des appels, accueil, traitement du courrier. Préparer et
mettre en forme les appels d'offres et de marchés de travaux, gestion administrative des chantiers, rédaction
des lettres d'engagements et contrats de travail, gestion du parc auto, classement et archivage.

09/2012 - 08/2015 :
Assistante commerciale chez Richard Le Droff
Accueil physique et téléphonique, gestion des plannings, traitement et suivi des commandes, relation
fournisseur, facturation client, gestion comptabilité de l'entreprise.

Permis

Permis B

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

