91390 Morsang-sur-orge
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1908200831

Assistante de direction btp

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

01/2015 - 12/2015 :

Assistante de direction chez Creabat

Gestion de la comptabilité interne, devis et facturations, suivi du budget des chantiers, établissement de petit
chiffrage, classement, archivage, gestion des mails et courriers, organisation des déplacements, appels d'offres
publics et privés, accueil des visiteurs.

01/2012 - 12/2014 :

Assistante de direction chez E.s.b

Gestion de la comptabilité interne, devis et facturations, suivi du budget des chantiers, classement, archivage,
gestion des mails et courriers, organisation des déplacements.

01/2010 - 12/2012 :

Vente de bijoux chez Auto-entrepreneur

Recherche de fournisseurs et clients, mise en place de publicités par internet, gestion de la comptabilité interne
et des facturations.

01/2007 - 12/2009 :
Secrétaire chez Excellence
Gestion de la comptabilité interne, devis et facturations, suivi de chantier, gestion des produits et applications.

01/1999 - 12/2001 :

Secrétaire chez Realbat

Gestion de la comptabilité interne, devis et facturations, mise en place du redressement judiciaire et de la
liquidation de REALBAT.

01/1993 - 12/1997 :
Secrétaire chez Garage Sngd/elite
Mise en place de I'organisation de I'entreprise, gestion des commandes, comptabilité, devis, factures.

Langues

Anglais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Logiciels




Permis

Permis B
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