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Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2002251104

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

Bac +2 à Nogent sur Marne
B.T.S. Assistante de Direction 

Bac à Torcy
Bac Professionnel Secrétariat et Comptabilité 

Expériences professionnelles

10/2020 - 12/2020 :
Assistante de direction BTP chez Robert Climatisation sur Ozoir-la-ferrière
Gestion d'agenda du président et chargé d'affaire, interface entre Clients, Fournisseurs et Maître d'oeuvre,
planification et suivi des chantiers sur Praxedo, demande de chiffrage, envoi des devis et bons de commandes,
montage des dossiers d'appels d'offres, établissement des dossiers d'ouvrages exécutés.

03/2020 - 07/2020 :
Assistant de gestion chez Assurance Universelle sur Paris (75)
Enregistrement des contrats, avenants et résiliations, mise à jour des bases de données du CRM, vérification
des déclarations des chiffres d'affaires, facturations, calcul et enregistrement de ristournes de primes.

05/2019 - 10/2019 :
Gestionnaire Affacturage PME chez Bpce Factor sur Charenton-le-pont (94)
Gestion d'un portefeuille de 30 contrats d'affacturages, financement des factures dans les délais prévus,
contrôle et analyse des risques, traitement des imputations, identification et qualification des litiges clients.

01/2008 - 04/2008 :
Assistante de gestion de patrimoine financier chez Société Parisienne De Gestion sur Paris (75)
Gestion Middle Office / BackOffice, contrôle des flux financiers et virements bancaires, vérification des
commissions et courtages appliqués, suivi des OST, relances des entités opérationnelles dépositaires.

05/2007 - 12/2007 :
Assistante chez Fas-usu sur Paris (75)
Traitement des demandes des Adhérents expatriés à l'étranger, organisation de l'Assemblée Générale,
coordination du Salon de l'Éducation, création de plaquettes et objets promotionnels.

Permis

Permis B



Centres d'intérêts

Voyages, Expositions Architecture, Gastronomie, Tendances
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