
Née en 1972
93400 Saint-ouen
0 à 1 an d'expérience
Réf : 2204201025

Assistante de direction/assistante commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1990 : Formation
Capacité en droit

Expériences professionnelles

2012 :
Assistante de direction/Assistante commerciale chez Volkswagen - Advance - Automobile sur Asnières

2007 - 2012 :
Assistante de direction/Assistante commerciale chez Atelier Lucien Tourtoulou sur Paris

2004 - 2006 :
Assistante de direction chez Bercom France Finances sur Levallois

2001 - 2003 :
Responsable du service des hypothèques chez Credit Immobilier De France sur Toulouse

1997 - 2000 :
Assistante de direction Juridique chez Cabinet De Maître Jéhanne Collard-lacan sur Paris

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Sage

Atouts et compétences

- Gestion de l’agenda et du planning, prise de rendez-vous
- Gestion des dossiers clients, des sous-traitants
- Gestion des devis et de la facturation clientèle et fournisseurs
- Gestion des congés payés
- Gestion commerciale
- Montage de dossiers de crédits
- Organisation des déplacements nationaux et internationaux
- Rendez-vous de chantier (polyvalence)



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

- Piano, guitare
- Peinture décorative, art décoratif, histoire de l’art, photos
- Lecture
- Ecriture (auteur de la trilogie Le Royaume de Hadlyn - Les Petits Cachottiers)
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