Née en Décembre 1969
77140 Montcourt-fromonville
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2111221517

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/1989 : Bac
Baccalauréat Professionnel en Bureautique Secrétariat

12/1987 : CAP
C.A.P. Employée de Bureau

12/1987 : CAP
B.E.P. Sténo-Dactylo

12/1985 :
B.E.P.C.

Expériences professionnelles

06/2021 a ce jour:
Dactylographe - Service Export chez Nina Ricci sur Ury (77)
Etablissement de divers imprimés relatifs & I'expédition des marchandises, courriers divers.

05/2021 - 06/2021 :

Assistante Chef Magasin chez Bricomarché sur Vulaines-sur-seine (77)

Rapprochement factures fournisseurs et bons de livraison, saisie des factures et avoirs, enregistrements
journaliers du chiffre d'affaires des caisses magasin, hétesse de caisse en cas de besoin.

08/2005 - 01/2021 :
Conseiller Clientele - Service Relation Clients chez Hachette Collections sur Avon (77)
Relances impayés, recouvrement, traitement des mails clients.

05/2000 - 05/2002 :

Secrétaire de Direction chez Société Ecis sur Ichy (77)

Secrétariat du gérant, devis, factures, suivi des dossiers clients et fournisseurs, gestion du personnel, gestion du
parc automobile.

03/1999 - 04/1999 :

Assistante de Direction - Service Technique chez S.i.s.m. sur Melun (77)

Secrétariat du Directeur Technique, dactylographie CCTP, CCAP, suivi des consultations et préparation des
commissions internes d'appels d'offres.



02/1990 - 10/1998 :

Assistante de Direction - Service Achats chez Sté Leda sur Samoreau (77)

Secrétaire du Directeur des Achats, gestion des commandes fournisseurs, mise a jour des tarifs fournisseurs,
organisation des élections des délégués du personnel.

10/1989 - 12/1989 :
Accueil - Standard chez Stock Express sur Moncourt-fromonville (77)
Tenue du standard, envoi de télécopies, accueil des clients, fournisseurs, visiteurs.

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Travaux manuels, Cuisine, Vélo, Décoration, Jardinage
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