Assistante Manager

94240 L'Hay-Les-Roses - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2011111116

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2016 — Bac +2 — Lycée Gabriel Fauré

BTS Assistante Manager

12/2014 — Bac — Lycée de I'Albanais

Baccalauréat STG (Spécialité comptabilité et finance des entreprises)

Expériences professionnelles

01/2019 - 12/2020 — Responsable camionnage

Gérer le planning des tournées des chauffeurs, manager les équipes, gérer les données informatiques,
contrdler le chargement des camions, pointer et rédiger des rapports, informer les points de vente des
modifications de livraison, etc.

01/2017 - 12/2018 — Assistante de direction

Organisation des équipes sur chantier, élaboration et suivis des dossiers de dédouanement, rapprochement
des factures et bons de commande, création et suivis des dossiers clients, gestion de la boite mail
d’entreprise, etc.

01/2016 - 12/2016 — Secrétaire Comptable

Organisation des plannings, réception des appels téléphoniques, réalisation de contrat, création des factures
clients, commande fournisseurs.

01/2015 - 12/2015 — Assistante Manager
Réalisation des plannings, création de base de données, organisation de voyage, réalisation budget voyage.
01/2015 - 12/2015 — Assistante Manager Proviseur

Organisation de tournoi, journée portes ouvertes, planification et suivi des congés annuels, élaboration et
suivi du budget.

01/2014 - 12/2014 — Assistante Relations donateurs

Création et amélioration des plaquettes, prise en charge de la logistique de réunion, rédaction et envoi de
documents aux donateurs.

Langues

Francais (maternelle), Espagnol (maternelle), Anglais (commerciale), Arabe (commerciale)

Atouts

Gestion de la relation client, Management d'équipe, Organisation, Suivi administratif, Gestion des plannings,
SAV camionnage, Elaboration de budgets, Prise en charge des réclamations, Informatique (Word, Excel,
Power Point, SAGE)

Logiciels
Pack Office, Sage

Permis



Permis B
Loisirs
Basketball, Voyage

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



