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Assistant administratif et commercial

Ma recherche

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

Formations

12/2000 : Bac a Lycée Olympe de Gouge
Bac économique et social

12/1997 : a College J. Prévert
Brevet des colleges

Expériences professionnelles

01/2016 - 12/2016 :

Chargeé de facturation et recouvrement chez Inter Travaux sur Noisy Le Grand (93)

Suivi des clients, réalisation des devis, commandes et facturations, établissement contrat et avenant
clients/fournisseurs, relance et recouvrement des créances clients.

01/2016 - 12/2016 :

Assistant de direction chez France Ouvrage sur Fontenay-sous-bois (94)

Management des équipes, planification des activités/objectifs, édition tableau de bord, suivi des recettes et
dépenses, établissement Plan Particulier de Sécurité et de Protection de la Santé.

01/2015 - 12/2016 :
Chef d'équipe pro terre chez Armée De Terre
Mission de sécurité intérieure, chargé de facturation et recouvrement.

01/2005 - 12/2007 :

Assistant administratif et financier chez Scm Constructions sur Paris (75)

Accueil téléphonique, gestion courriers entrants et sortants, suivi du registre du personnel, établissement des
contrats, tenue de comptabilité interne.

01/2003 - 12/2004 :

Chargé d'affaire gros oeuvre et second oeuvre chez Mds sur Paris (75)

Prospection travaux de gros oeuvre et second oeuvre, gestion des projets de magonnerie, doublage, carrelage,
plomberie, électricité et peinture.

01/2001 - 12/2002 :
Gestionnaire des stocks chez Dassault Aviation sur Le Bourget (93)
Réception des colis fournisseurs, résolution des litiges fournisseurs, suivi des stocks et inventaires.



Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Allemand (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Russe (Oral : courant /
Ecrit : intermédiaire), Serbe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Croate (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté),
Bulgare (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Ciel, Sage

Permis

Permis A

Centres d'intéréts

Lecture, Economie, Football, Boxe anglaise, Echecs
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