Assistante polyvalente

38210 TULLUNS - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2007040453

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2000 — Bac +2 — Gabriel Fauré
BTS Assistant de Gestion PME/PMI
12/1998 — Bac — Lycée Paul Héroult
Baccalauréat STT ACA

Expériences professionnelles

10/2015 - 12/2015 — Assistante de Gestion

Assistante de I'’Agence Isére : assistante du Directeur d’Agence et des conducteurs de travaux. Suivi
administratif des chantiers, facturation, suivi financier, réponses aux appels d’offre.

01/2014 - 04/2015 — Assistante Commerciale

Planning des équipes de pose, gestion des urgences, ADV, standard, devis, commandes, expéditions,
facturation, encaissements et relances clients.

01/2013 - 09/2013 — Agent administratif

Montage et saisie des dossiers de demandes de raccordements, accueil téléphonique, encaissements des
acomptes, prise de rendez-vous pour études.

07/2003 - 09/2012 — Assistante commerciale / Achats

Sourcing, négociations, rédaction des contrats de sous-traitance, gestion des stocks, devis, commandes,
expéditions, SAV.

02/2001 - 02/2003 — Assistante Polyvalente

Organisation et logistique de séjours.

Langues

Anglais (courant)

Atouts

Assistante de Gestion, Suivi administratif, Facturation, Suivi financier, Gestion des urgences, Sourcing,
Négociations, Rédaction de contrats, Aisance relationnelle, Autonomie, Rigueur

Logiciels
Pack Office, Sap

Permis
Permis B

Loisirs

Peinture, Céramique, Ski, Tennis, Rugby



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



