Assistante de direction commerciale

95800 Cergy-st-christophe - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1810240907

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2001 — Bac +2 — Espace Emploi
Assistante de Direction

12/1986 — CAP — Pigier

CAP Sténodactylographe

Expériences professionnelles

01/2007 - 12/2007 — Assistante de direction commerciale

01/2006 - 01/2007 — Assistante de direction S.A.V.

01/2002 - 01/2006 — Assistante administrative

01/1992 - 01/2001 — Assistante des expéditions, Assistante de production, Secrétaire commerciale
01/1987 - 01/1991 — Secrétaire commerciale

Atouts

Accueil physique et téléphonique, Gestion des commandes de fournitures, Création et suivi des dossiers,
Mise en place et rédaction de procédures, Rédaction et mise en page de documents, Organisation de
réunions et événements, Gestion du planning des congés, Collecte des éléments de paie, Encadrement de
secrétaires commerciales, Gestion des priorités, Recrutement, Gestion informatisée d’agendas, Etablir des
devis, commandes, factures, Suivi des accords-cadres, Traitement des litiges, Gestion des appels d’offres,
Mise a jour du catalogue, Création et suivi de tableaux de bord, Gestion d’événements, Saisie de documents
de formation, Création de supports pédagogiques, Suivi des actions de formation, Relations avec les
partenaires financiers

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



