Assistante de gestion

93160 NOISY LE GRAND - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2002251104

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

Bac — Torcy

Bac Professionnel Secrétariat et Comptabilité
Bac +2 — Nogent sur Marne

B.T.S. Assistante de Direction

Expériences professionnelles

10/2020 - 12/2020 — Assistante de direction BTP

Gestion d’agenda du président et chargé d’affaire, interface entre Clients, Fournisseurs et Maitre d’'ceuvre,
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

Enregistrement des contrats, avenants et résiliations, mise a 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

Gestion d’un portefeuille de 30 contrats d'affacturages, financement des factures dans les délais prévus,
contrdle et analyse des risques, traitement des imputations, identification et qualification des litiges clients.

01/2008 - 04/2008 — Assistante de gestion de patrimoine financier

Gestion Middle Office / BackOffice, contrdle 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

Traitement des demandes des Adhérents expatriés a I'étranger, organisation de 'Assemblée Génerale,
coordination du Salon de I'Education, création de plaquettes et objets promotionnels.

Atouts

Gestion Administrative, Relation Client, Gestion Commerciale, Pack Office, CRM, Sales Forces (notion)

Permis
Permis B

Loisirs

Voyages, Expositions Architecture, Gastronomie, Tendances

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



