Assistante polyvalente

83160 LAVALETTE DU VAR - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 241114191505

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA

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

Formations

12/2014 — SNCF de Toulouse

Titre certifié de niveau Il RNCP Responsable de gestion
06/2014 — Bac +3 — ESAM groupe IGS

Alternance assistante R.H et management de projet
06/2012 — Bac +2 — Ecole Pigier Toulouse

BTS Assistant de gestion PME-PMI

06/2009 — Baccalauréat technologique STG

Expériences professionnelles

12/2021 - 12/2021 — Auto-entrepreneuse

Mise en rayon, merchandiseuse, ménages, administratif : facturations, relance impayés, appels d’offres, e-
mailing, réponses clients site internet, flyers, rapprochements bancaires, gestion contrats fournisseurs et
études comparatives.

01/2019 - 12/2021 — Assistante de direction polyvalente

Gestion du standard téléphonique, gestion complete des appels d'offres, gestion de la facturation et relances
impayés, enregistrement des bons de commandes, gestion flotte automobile, gestion des agendas des deux
responsables d’agence.

01/2017 - 12/2019 — Assistante Magasin adjointe

Ouverture/fermeture du magasin, gestion d'équipe de 5 collaborateurs, caisse, contrdles de caisse, mise en
rayon, livraisons, commandes, mise en place des soldes.

01/2015 - 12/2015 — Assistante administrative et commerciale

Accueil physique et téléphonique, élaboration des devis, gestion des déménagements et contrats garde-
meubles, planification des déménagements, gestion des litiges.

01/2015 - 12/2017 — Assistante d'agence

Gestion du standard téléphonique, gestion compléte technique (montage des dossiers) des appels d'offres,
communication interne, prospection appels d'offres, recherche de sous-traitants, gestion tableaux de bord,
facturation.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts

Ingénierie Pédagogique, Pédagogie, Qualité, Management, Recrutement, Management de projet, Conseil
RH, Dynamique, Souriante, Professionnelle, Rigoureuse, Organisée, Sens des priorités, Travail en équipe,
Volontaire, Perfectionniste

Permis
Permis B



Loisirs
Course a pieds, Fitness, Escalade

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



