
Assistante de direction et commerciale
77100 Nanteuil-lès-Meaux  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2210261549

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2009 — Bac +2 — GRETA
BTS Assistant Manager
12/2008 — AKSIS
Bilan de compétences
12/1989 — Bac
BAC G2 Comptabilité Informatique

Expériences professionnelles
01/2010 - 12/2010 — Assistante commerciale
Responsable d’un portefeuille de 220 clients, gestion du parc automobile, réalisation des devis, facturation 
des contrats d’assurance, suivi des comptes clients, relance téléphonique des impayés, mise à jour base de 
données clients, traitement des litiges et réclamations, création et mise à jour de tableaux de bord.
01/2009 - 01/2010 — Formation professionnelle
Formation pour obtenir le BTS Assistant Manager.
01/2000 - 01/2009 — Gestionnaire de paie
Gestion de 250 salariés, gestion de la paie, pointage E/S, contrôle absence du personnel, suivi des CP, RTT, 
gestion des intérimaires, communication avec le personnel, comptabilité fournisseurs.
01/1994 - 01/1998 — Responsable adjointe de magasin
Encadrement de 5 à 7 vendeurs, animation du magasin, gestion des stocks et inventaire, traitement des 
litiges clients.
01/1992 - 01/1994 — Sous-officier de l’armée de terre
Engagée volontaire dans le conflit Ex-Yougoslavie sous l’égide de l’ONU, instructeur de tir, mise en place 
des structures logistiques.

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Ingénierie Pédagogique, Pédagogie, Qualité, Management, Recrutement, Management de projet, Conseil 
RH, Dynamique, Autonome, Organisée, Esprit d’analyse

Logiciels
Pack Office, AS 400

Loisirs
Lecture, Bricolage, Jardinage, Tennis, Athlétisme, Danse, Voyages

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



sur pmebtp.com.


