
Assistante de Direction
13100 Aix-en-Provence  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2411142045

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2022 — Bac +2 — Tremplin 84 , Le Pontet
BTS Gestion de la PME
06/2019 — Bac +2 — Lycée privé Sacré Coeur
BTS Comptabilité & Gestion 1ère année
06/2018 — Bac — Lycée de l'Arc, Orange
Baccalauréat Sciences et Technologie; Management et de la Gestion (Mercatique)

Expériences professionnelles
01/2020 - 12/2024 — Assistante de Direction
Montage et suivi de dossiers clients
    Ressources Humaines
    Relation clients et partenaires
    Gestion de la comptabilité
01/2019 - 01/2020
Accueillir les clients
    Prise de rendez-vous et gestion des planning
    Relance factures et devis
01/2018 - 01/2019 — Conseillère Technique
Prise d'appels téléphoniques
     Suivi de dossiers clients
     Relancer les clients

Langues
Anglais (courant), Français (maternelle)

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

Atouts
Excel, Word

Permis
Permis B

Loisirs
Lecture



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


