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Réf : 2102081417

Assistante

Objectifs

Mettre à profit mes compétences acquises et les développer d'avantage

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région Ile de France avec une rémunération  plus de 3000 euros, dans le
Batiment.

Formations

06/2000 : Bac +2
BTS Assistante de gestion PME-PMI

Expériences professionnelles

06/2014 à ce jour :
Assistante de direction chez Btp Plomberie sur Clichy (92)

11/2013 - 04/2014 :
Assistante de direction chez Btp Plomberie-chauffage sur Courbevoie (92)

12/2005 - 10/2013 :
Assistante de direction chez Btp Plomberie-chauffage sur Courbevoie (92)

11/2002 - 12/2005 :
Secrétaire chez Bureaui D'études sur Paris (75)

03/2001 - 08/2002 :
Assistante Qualité chez Centrale D'achats sur Croissy-beaubourg (77)

12/2000 - 02/2001 :
Assistante paie intérimaire sur Paris (75)

07/2000 - 11/2000 :
Standardiste intérimaire sur Vervins (02)

Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office, Excel, Word, Ciel, SAARI,outlook, powerppoint, , Sage



Atouts et compétences

Standard téléphonique, gestion de plannings, facturation, devis, gestion des règlements, relance clients,
collaboration avec cabinet comptable, gestion des qualification Qualibat et Qualigaz, dossiers de sous-traitance,
gestion du personnel (entrées et sorties, DPAE, congés payés, arrêts de travail, visites médicales), gestion parc
automobile, gestion des stocks, négociation auprès des fournisseurs, suivi contrats d’entretien chauffage, frappe de
courriers, suivi de réclamations, suivi dossiers techniques, organisation de déplacements, organisation de journées
d’étude

Permis

Permis A

Centres d'intérêts

Ma vie de famille, les voyages, la culture, le tire, le vélo
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