Née le 23/11/1979

93240 Stains

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2403281409

Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

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

Formations

2017 : Bac +2 a IDC Formation
BTS Assistante de direction

Expériences professionnelles

01/2022 - 07/2023 :

Responsable administrative

Assemblage ingénierie

Gestion des taches de pré-comptabilité

Gestion commerciale / Gestion des appels d'offres

Gestion de communication (gestion des réseaux sociaux et

site internet)

Gestion du personnel

Gestion administrative (rédaction de courriers, PV, actes divers, mise a jour DUER, tri, classement archivage,
services généraux..)

Déclaration annuelle des affaires de la société auprés de la compagnie d'assurance.

2017 - 2020 :
Assistante de direction et commerciale chez Llis Network
Gestion d'agenda de I'équipe technique et des commerciaux 12 personnes)

2012 -2013:
Téléconseillere chez Pmu
Gestion grand compte client

Logiciels

Pack Office, Indesign, Pay Fit, Ciel

Centres d'intéréts

Cuisine
Décoration d&#039;intérieur
Jardinage
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