93210 La Plaine Saint Denis
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1903291439

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/2008 : 3 IFOCOP
Assistante de Direction - Titre certifié niveau Il

12/2003 : Bac +2 a IFCV
Niveau BTS Action Commercial

12/2001 : Bac a Lycée Auguste Renoir
BAC STT Action Commercial

Expériences professionnelles

02/2011 - 12/2011 :

Assistante Achats et Services Généraux chez Page Group (michael Page/page Personnel) sur Neuilly Sur Seine
(92)

Gestion Administrative et des Services Généraux, suivi des vérifications réglementaires, gestion de la flotte
automobile, suivi des contrats, création de demandes d'achats, vérification des factures, etc.

07/2008 - 02/2011 :

Assistante Administrative chez Du Pareil Au Méme sur Massy (91)

Gestion des commandes, suivi et contréle des échantillons, relance fournisseur, vérification des listes de
colisage, gestion des litiges fournisseur, conception des books de collection.

12/2007 - 06/2008 :

Assistante Services Généraux chez Amgen sur Neuilly Sur Seine (92)

Gestion de la flotte automobile, suivi comptable, assistance téléphonique des collaborateurs, gestion des
services généraux.

11/2006 - 03/2007 :

Responsable de magasin chez Mim sur Massy (91)

Gestion des opérations de magasin, préparation des paies, validation des flux de marchandises, gestion des
plannings, encadrement et formation de personnel.

09/2001 - 11/2006 :

Responsable de magasin chez Vivarte (halle Aux Chaussures/chaussland) sur Maison Alfort (94)

Gestion des opérations de magasin, préparation des paies, validation des flux de marchandises, gestion des
plannings, encadrement et formation de personnel.
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