Assistante de direction

77380 Combs-la-ville - 1 & 3 ans d'expérience - Réf. 241230172518

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

07/2023 — Bac +2 — ITIS Formation
BTS Support a I'Action Managériale
07/2019 — Bac — Lycée Marie Laurencin
Baccalauréat Gestion Administration

Expériences professionnelles

09/2023 - 06/2024 — Assistante de direction

Accueil clientele (physique et téléphonique), Gestion des dossiers clients (création dossier, impayés,
facturation), Traitement du flux d'e-mail, Gestion de la page Instagram et de la page professionnelle
LinkedIn, Contréle et analyse des balances.

12/2021 - 08/2023 — Assistante de gestion

Accueil clientéle, Conseil clientéle, Gestion du point de vente, Agencement et réassort des rayons,
Réalisation de ventes complémentaires.

01/2021 - 03/2021 — Vendeuse

Langues

Anglais (notions)

Atouts

Pack Office, Google Drive, Bureautique, Canva, Autonome, Organisée, Dynamique, Gestion clientéle,
Gestion administrative

Permis
Permis B

Loisirs

Musigue, Réseaux sociaux, Cinéma

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



