SECRETAIRE DE DIRECTION / ASSISTANTE
COMMERCIALE

Né(e) en 1972 - 94210 Saint-Maur-des-Fosses - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2401041219

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

1994 — Bac +2
BTS Assistante de direction - Langue : anglais

Expériences professionnelles

2023 - a ce jour — ASSISTANTE TECHNIQUE

2018 - 2022 — SECRETAIRE DE DIRECTION

Ravalement, Etanchéité, Rénovation énergétique

Y FO-s—7G atif et agenda du P.D.G.

Y GR apport d'appel d'offres au procés-verbal de réception de travaux.

dj Toute la gestion et commande des fournitures, consommables

2014 - 2018 — GERANTE

Gestion de la Société, Gardiennage de résidences secondaires, remise de clefs
2008 - 2010 — ASSISTANTE COMMERCIALE

Secteur d'activité : Location de meublés pour les séjours professionnels.

0j Contacts téléphoniques et prise de rendez-vous en anglais.

0j Visite des appartements, établissement des contrats de location et états des lieux
0j Gestion et paiement des factures clients/fournisseurs

0j Saisie des écritures comptables sur EBP jusqu’au rapprochement bancaire
2002 - 2007 — SECRETAIRE DE DIRECTION

Secteur d’activité : Commerce de gros d’équipements industriels

0i Négociation des prix auprées des fournisseurs

0j Proposition d'offre de prix aux clients, enregistrement et suivi des commandes gestion du stock
0j Organisation de la logistique, des rendez-vous et des déplacements

1997 - 2002 — ASSISTANTE COMMERCIALE

Gestion des relations avec la clientéle et les notaires

0j Etablissement des promesses de vente et des contrats de location

dj Gestion des plannings et encadrement des négociateurs

1995 - 1997 — SECRETAIRE POLYVALENTE

Secteur d’activité : Bureau d’Etudes

0j Suivi commercial et administratif des dossiers

Langues
Francais (courant)

Permis
Permis B

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



