Assistante De Direction

92140 Clamart - 0 a1 an d'expérience - Réf. 2109091710

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

1996 — Bac +2

BTS Assistante de direction (niveau)
1994 — Bac Pro

Bac pro bureautique option comptabilité

Expériences professionnelles

04/2013 - 12/2013 — Assistante du Directeur du Service Patrimoine & Logistique
01/2013 - 04/2013 — Assistante de direction

03/2008 - 12/2012 — Assistante du Centre de formation et Assistante de Recherche, Développement &
Professionnalisation

2007 - 2008 — Assistante des services généraux

2006 - 2007 — Assistante du Directeur d’Exploitation et Maintenance et de I'équipe
2005 - 2006 — Assistante des services généraux

2004 - 2004 — Assistante du Directeur Achat

2003 - 2004 — Assistante Travaux

2002 - 2002 — Assistante

2000 - 2002 — Assistante des services généraux

1998 - 1999 — Secrétaire administrative

1997 - 1997 — Assistante

Langues
Francais (courant)

Compétences
GESTION ADMINISTRATIVE

-»—F 7F-6a WB g appe de courrier

-+ ise de message

-«—F 7F-6a FR 60x FRx&Va&eGP

-"+&v ee—6 F-64 FR .—Vae-06a

-"+&v ee—6 F-6a FW2 N— A& 6VOV¢GO
"'VW7F-04 |& vwWeeF

-"WVW7F-04 FR /A seae—aep

-+ V lipostage, emailing

-+ &6>-GW&R V A—N-

"'WW7F-064 |.—V—P

GESTION COMMERCIALE & COMPTABLE

-e— E—6 F-0a FR &4 FR 6600 &FP
-o— /F—6 F-04 FR "acture / avoir
-&V/E bR —x yé



-7V—f' FW2 6 £-V¢GO, des fournisseurs
-o7V—f' FR 7F60k

-/E ®6VOVCB I& VA 1&6fg&P
-»—06G6R VA I&6fg&P

-"V/A &+ ation de tableaux de bord

"V &+ ation de budget et suivi
GESTION DES LOCAUX & LOGISTIQUE

-7V—f' FR 606¢G ats

-&V6TWEETR FR a&+W eaux prestataires et suivi
-'VW7F-64 FR £ O —¢FVae &6P

-"'WW7F-04 FW2 &W7F F —&W2 7W" 6—FR 6V¢6— le
-7V—f' FR &2 “éhicule, photocopieurs, parc floral,
EPI...

-7V—f' FR 6T ¢cF-W

COMPETENCES TRANSVERSALES

-»— fE—6 F-04 GR &/ & —F vov— VR WB f-a ae6-W

-+ articipation au lancement du régime de I'Auto- entrepreneur

-e articipation au colloque les migrants et la

création d’entreprise

-e articipation au salon de la création d’entreprise a

Lille

-*"eille juridique (suivi de décret concernant la formation professionnelle)

Logiciels
Pack Office, AS 400, Sap

Permis

Permis B

Loisirs

Voyages (Angleterre, Maroc, Tunisie, Sénégal, Espagne, Portugal, Italie, Thailande, Suisse...), sports,
théatre, cinéma

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



