Secrétaire / Assistante

78360 Montesson - 5 & 10 ans d'expérience - Réf. 2007310949

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2003 — Forum Language

Dipléme de formation d'Anglais

12/1993 — Bac +2 — ISIFA

BTS Management des Unités Commerciales en Alternance
12/1991 — Bac — Lycée des Petits Champs

Baccalauréat Littéraire L2

Expériences professionnelles

02/2017 - 10/2017 — Assistante Administrative Service Jeunesse

Accueil, écoute et analyse de la demande et mise en ceuvre de réponses adaptées auprées d'un public 11-25
ans. Participation aux animations (forum, journées thématiques...).

09/2014 - 12/2014 — Secrétaire bénévole

Participation aux événements promotionnels de I'association : Forum des associations, démonstrations,
inscriptions, spectacles.

02/2014 - 02/2015 — Assistante de Direction Régionale

Accueil, renseignements. Organisation de I'agenda du DR, des réunions internes/externes. Rédaction des
comptes rendus de réunions.

09/2008 - 02/2014 — Congé parental
08/2007 - 09/2008 — Assistante Commerciale Auto Entrepreneuse

Accuell téléphonigue. Réalisation d'un communiqué de presse et d'un argumentaire de vente. Prospection
terrain, suivi des prospects. Facturation clients.

01/2005 - 06/2007 — Responsable de magasin

Accueil et ventes aux professionnels et particuliers. Gestion des devis, factures, achats et stocks. Suivi des
ventes et organisation du showroom.

10/2003 - 12/2004 — Assistante de Direction

Accueil physique et téléphonique de la clientéle. Gestion des factures. Organisation et gestion d'un stand a
la foire de Paris.

04/2003 - 10/2004 — Congé parental

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions), Italien (notions)

Atouts

Accueil physique et téléphonique, Information des clients, Rédaction de supports de communication
internes, Outils bureautiques, Normes rédactionnelles, Préparation et organisation planning/réunions
internes-externes, événements

Loisirs
Dance Fit, Danse Suédoise, Bricolage, Décoration



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



