78800 Houilles
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2001080903

Assistante de gestion et commerciale

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : a Paris 12
Pack office

12/1998 : Bac +5 a Université de Moscou
Maitrise en Droit

12/1991 : Bac
Bac A2 : Littéraire

Expériences professionnelles

05/2019 - 08/2019 :

Assistante de gestion chez Prodicious Scap sur Clichy (92)

Création et mise en jour des comptes clients, établissement de devis, gestion de bon de commande, facturation
mensuelle des clients, traitement des demandes de clients et des litiges.

04/2017 - 06/2018 :

Assistante commerciale chez Edra Medical sur Montreuil (93)

Assurer relations clients et commerciaux, gestion administrative des dossiers commerciaux, suivi des
commandes clients, gestion de livraison, établissement de factures, gestion des litiges, organiser des
déplacements professionnels.

09/2014 - 02/2017 :

Assistante comptable chez JIf Consulting sur Paris (75)

Assurer la gestion et le suivi administratif, seconder le Président, saisie des piéces comptables, rapprochements
bancaires, mission a l'extérieur.

09/2010 - 04/2014 :

Assistante de gestion chez Ellipse 78 sur La Celle Saint-cloud (78)

Accueil physique et téléphonique, exécution de travaux courants, création et mise a jour des fichiers adhérents,
gestion devis, facturation et cotisations adhérents.

01/2004 - 12/2010 :
Assistante des directeurs des écoles chez Education Nationale Des Yvelines sur Yvelines
Assurer la relation Parents - équipes éducatives - inspection Académique, exécution de travaux courants.

01/2000 - 12/2002 :



Chargée de mission chez Ministere Des Affaires Etrangeres
Gestion de la validité de demande des bourses extérieures et ONG selon la réglementation en vigueur.

01/1999 - 12/2000 :
Hétesse d'accueil chez Hotel Restaurant Kakady sur Moscou
Job étudiant.

Langues

Russe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Allemand (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Logiciels

Permis

Permis B
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