
Né le 01/01/1995
77515 Pommeuse
0 à 1 an d'expérience
Réf : 2501031817

Assistante

Ma recherche

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

Formations

01/2019 : Bac +2
BTS Assistant Manager 

01/2013 : Bac
Baccalauréat des Métiers des Services Administratifs 

Expériences professionnelles

01/2019 - 12/2024 :
Assistante de Direction et Opérationnelle

01/2016 - 12/2019 :
Assistante de Projets

11/2013 - à ce jour :
Assistante de Direction chez Epamarne sur Pommeuse
Préparation et organisation des réunions, rédaction et mise en place des procédures internes, traitement et
rédaction des courriers, gestion des appels téléphoniques et des agendas, préparation des Conseils
d'Administration, suivi des marchés, rédaction des pièces marchés, remise en gestion, utilisation des logiciels
financiers, traitement des devis, bons de commande, traitement et suivi des factures, classement et archivage.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Lecture, Activité manuelle
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