93160 Le Blanc Mesnil
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1905160753

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/2009 :
Lauréat du concours d'Agent Territorial Spécialisé des Ecoles Maternelles

12/1994 : Bac +2
DEUG Administration Economie et Sociale

12/1992 : Bac
Baccalauréat Professionnel (Bureautique, Comptabilité et Gestion administrative)

12/1990 :
BEP, CAP (Communication, Administration et Secrétariat)

Expériences professionnelles

09/2019 - 12/2019 :

Assistante technique chez Société D'aménagement Et Installation De Cloisons

Chargée de réceptionner les BC et les faire suivre a la production, établir les BP, les BL ainsi que les OF et
planifier les livraisons de la journée avec le transporteur.

04/2019 - 05/2019 :

Assistante de direction chez Acd

Trier les courriers et ordres de services, gérer les commandes et planifier les chantiers, établir les devis, les
factures, relance des impayés.

01/2011 - 03/2019 :

Assistante administrative et commerciale chez Astato

Accueil téléphonique et physique, secrétariat du Directeur Général, gestion des projets événementiels,
assistanat commercial, gestion de la relation clients et fournisseurs.

01/2010 - 12/2011 :
Agent Territorial Spécialisé des Ecoles Maternelles (ATSEM) chez Mairie De Drancy sur Drancy
Aide a I'enfant dans l'acquisition de I'autonomie, surveillance de la sécurité et de I'hygiéne des enfants.

01/1997 - 12/2003 :
Assistante administrative et commerciale chez Astato
Rédige, enregistre et transmet les offres commerciales, aide a la préparation et suivi des salons.



01/1994 - 12/1997 :
Assistante Commerciale chez S.t.s

Réceptionne les appels entrants de prospects, clients directs, et distributeurs, enregistre et gére les
commandes.

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Logiciels
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