
13100 Aix-en-provence
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2411142045

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans le Batiment.

Formations

06/2022 : Bac +2 à Tremplin 84 , Le Pontet
BTS Gestion de la PME

06/2019 : Bac +2 à Lycée privé Sacré Coeur sur Aix-en-provence
BTS Comptabilité & Gestion 1ère année

06/2018 : Bac à Lycée de l'Arc, Orange
Baccalauréat Sciences et Technologie; Management et de la Gestion (Mercatique)

Expériences professionnelles

01/2020 - 12/2024 :
Assistante de Direction chez H Immo Finance, Le Pontet
Montage et suivi de dossiers clients
Ressources Humaines
Relation clients et partenaires
Gestion de la comptabilité

01/2019 - 01/2020 :
chez Secréta Ire
Accueillir les clients
Prise de rendez-vous et gestion des planning
Relance factures et devis

01/2018 - 01/2019 :
Conseillère Technique chez Société Française De Garantie, Rousset
Prise d'appels téléphoniques
Suivi de dossiers clients
Relancer les clients

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Accueillir les clients, téléphoniques, Montage, Comptabilité, Gestion de la comptabilité, Prise d'appels, devis,
factures, gestion des planning, Prise de rendez-vous, Logiciel de Paie, Relation clients, Relancer les clients, suivi de
dossiers clients, EBP, Ressources Humaines, FINANCE, SILAE



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Lecture
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