Assistante de direction

38510 Morestel - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 250210185537

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2001 — Bac +2

ASSISTANTE DE DIRECTION ADMINISTRATIVE & COMMERCIALE
12/1987

COMPTABLE

Expériences professionnelles

05/2022 - 01/2024 — Comptable Confirmée

Comptabilité générale, trésorerie, paie et déclarations sociales.

11/2018 - 01/2021 — Assistante Commerciale

Pb6le Garde-corps : secteurs France Nord/Est - P6le Portails : secteur Angleterre.
02/2016 - 06/2018 — Responsable Administrative et Financiere

Gestion administrative, commerciale, comptable et R.H. de 4 structures (15 salariés).
11/2014 - 12/2015 — Assistante de Direction

Département Projets - Organisation Séminaire pour 80 personnes.

10/2010 - 09/2012 — Assistante de Direction

Gestion administrative, comptable et R.H. (6 salariés).

11/2005 - 10/2007 — Assistante de Direction Polyvalente

Gestion administrative, R.H. et financiere.

11/2003 - 06/2005 — Assistante de Direction Polyvalente

Gestion administrative, commerciale, financiere et RH. En lI'absence de dirigeant francais, gestion de la
structure, déplacements réguliers au siége social basé a Brescia en Italie (reporting, séminaire, visite site
des clients). Suivi et contrdle planning des techniciens.

05/2001 - 10/2001 — Assistante de Direction R.H. France
Organisation séminaires et réunions R.H.

Langues

Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Organisation d'évenements, Organiser des déplacements professionnels, Techniques de communication
orales, écrites et numériques, Accueillir une clientéle, Assurer la transmission des informations en interne et
en externe, Gestion administrative, Organiser le planning d'un responsable, collaborateur, Rédiger des
supports de communication interne, Autonomie, Rigueur, Management

Permis
Permis B

Loisirs



Randonnée, Jardinage

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



