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Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2009 : Bac à AFPA
Agent administratif d'entreprise 

12/1997 : CAP à CFA
CAP coiffure 

Expériences professionnelles

01/2009 - à ce jour :
Assistante de Direction chez Groupe Bensidoun sur Saint Maur Des Fossés
Traitement des dossiers administratifs des commerçants, Facturation et relance des impayés, Rédaction, envoie
et réception du courrier, Entretien téléphonique avec les commerçants, les mairies, Prise de rendez-vous et
gestion des plannings, Organisation et gestion des animations, Gestion et suivie des contrôles de sécurité, Prise
en charge des devis, Gestion des Commandes, factures et réception de la marchandise.

01/2008 - 12/2008 :
Agent Administratif d'entreprise chez Parquet Scarpa sur Sucy En Brie
Facturation, devis et calcul TVA, prix hors taxe et TTC, Prise des appels téléphoniques.

01/2008 - 12/2008 :
Agent Administratif d'entreprise chez Chambre De Métiers Du Val De Marne sur Saint Maur Des Fossés
Traitement des dossiers administratifs (contentieux), relance des employeurs, sur la situation de leur société,
rédaction, envoie et réception du courrier, Entretien téléphonique avec les employeurs.

01/2004 - 12/2007 :
Coiffeuse Manager chez Tchip, Sarl Fara sur Vitry Sur Seine
Gestion d'une équipe, Gestion des plannings, Gestion des commandes, Gestion du stock et Prises de rendez-
vous.

01/1998 - 12/2004 :
Coiffeuse chez Jean Claude Biguine sur Sucy En Brie
Prise des rendez-vous, Gestion du stock, Coiffer les clients.

01/1995 - 12/1997 :
Apprentie chez Alain Roussel sur Sucy En Brie



Centres d'intérêts

Courses à Pied, Lecture, Bien-être, Actualités
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