
Assistante Polyvalente
93210 La Plaine Saint Denis  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1903291439

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2008 — IFOCOP
Assistante de Direction - Titre certifié niveau III
12/2003 — Bac +2 — IFCV
Niveau BTS Action Commercial
12/2001 — Bac — Lycée Auguste Renoir
BAC STT Action Commercial

Expériences professionnelles
02/2011 - 12/2011 — Assistante Achats et Services Généraux
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
Gestion des commandes, suivi et contrôle 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
Gestion de la flotte automobile, suivi comptable, assistance téléphonique des collaborateurs, gestion des 
services généraux.
11/2006 - 03/2007 — Responsable de magasin
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
Gestion des opérations de magasin, préparation des paies, validation des flux de marchandises, gestion des 
plannings, encadrement et formation de personnel.

Atouts
Gestion Administrative, Gestion des Services Généraux, Gestion des commandes, Gestion des conformités, 
Suivi des livraisons, Contrôle qualité, Gestion de la flotte automobile, Gestion des services généraux, 
Préparation des paies, Validation des flux de marchandises, Construction des budgets, Gestion des 
plannings, Recrutement de personnel, Animation de réunions

Logiciels
Office, Sap

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


