77330 Ozoir La Ferriere
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 1906270916

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2016 : Bac +2 a Paris
Brevet de technicien supérieur Assistante Manager

12/2014 : Bac a Louis Lumiére
Baccalauréat professionnel Secrétariat

12/2013 : a Louis Lumiére
Brevet d'étude professionnel Services Administratif

Expériences professionnelles

10/2018 - 12/2018 :

Assistante de direction chez Scadametal sur Ozoir-la-ferriere

Traitement des commandes mails, courrier et appels d'offres, élaboration/envoi de devis, facturation, gestion
des approvisionnements matiéres, suivi clientéle.

12/2016 - 04/2017 :

Assistante commerciale chez Omnidec Industrie

Traitement des commandes, élaboration/envoi de devis, facturation, création/modification du planning des
salariés, assurer le suivi des clients.

07/2016 - 12/2016 :

Chargée de recrutement / Assistante Manager chez Aide & Entraide Formation Professionnel

Mise en ligne d'offre d'emploi, animation d'un recrutement collectif/individuel, signature d'un contrat, réalisation
de devis, gestion de dossier et suivi client.

12/2014 - 07/2016 :
Assistante Qualité chez Fruité Acti'v Emploi Interim

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Portugais (Oral :
maternelle / Ecrit : expérimenté), Francgais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Logiciels
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