Assistante Technique, Commerciale et de
Direction

04460 PLESSE - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1812201554

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

09/2018 — Cap Presqu’ile

Bilan de Compétences

06/1996 — Bac +2 — Lycée A. Briand
BTS Assistante de Direction

06/1994 — Bac — Lycée A. Briand
Baccalauréat G1

06/1990 — Collége René Guy Cadou
Brevet des Colleges

Expériences professionnelles

07/2017 - 06/2018 — Assistante Comptable et de Direction
03/2016 - 07/2017 — Assistante Polyvalente

07/2014 - 05/2015 — Secrétaire Comptable

03/2014 - 03/2016 — Assistante de Direction

01/2014 - 01/2016 — Secrétaire Indépendante

01/2013 - 04/2013 — Assistante Technique

12/2012 - 12/2012 — Assistante Facturation

06/2012 - 09/2012 — Assistante Technique

04/2001 - 07/2011 — Assistante Technique

07/1996 - 04/2001 — Secrétaire Polyvalente

Atouts

Accueil physique et téléphonique, Internet (diffusion d’annonces, recherches), Saisie de pointages salariés,
Maitrise des outils bureautiques, Saisie des contrats et DPAE, Suivi des pointages intérimaires, Maitrise du
Pack Office, Participation entretiens, Facturation et suivi clients, Suivi reglements clients + relances, Gestion
et suivi attestations TVA, Demande autorisations voirie, Comptabilité, Création de documents et tableaux,
Réponses aux appels d'offres, Devis, Gestion stocks fourn. et imprimés, Classement et archivage

Logiciels
Office, EBP, Ciel, AS400, ONAYA, SAGE, Sap

Loisirs

La photographie, Le Jardinage, La décoration intérieure et arts créatifs, La cuisine, Le Bricolage (Rénovation
de meubles anciens)

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



