Assistante de Direction

Né(e) en 1991 - 94130 Nogent Sur Marne - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 250210191638

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

Bac +2 — ISGI

Technicien Spécialisé en Développement Informatique
Bac +2 — IMM

Licence Professionnelle en management

Bac +5 — IMM

Master en management d’organisation

Bac +5 — Université Wesford

Master en marketing Stratégique et E-Communication

Expériences professionnelles

01/2024 - a ce jour — Assistante de Direction

Gestion des taches administratives, traitement des appels téléphoniques et des courriels des clients, gestion
de véhicules de service, traitement des factures et des réglements.

01/2021 - 12/2022 — Représentante

Gestion du service des marchés, étude, réalisation et suivi des appels d'offres, suivi des chantiers, gestion
d’équipes commerciales.

01/2016 - 12/2022 — Responsable Showroom

Gestion d’équipes commerciales, gestion administrative, paiement, recouvrement et leasing.
01/2012 - 12/2015 — Chargée de Clientéle

Réalisation des bons de commande, suivi de la carte de fidélité du client, suivi du colis.

Langues

Francais (notions), Anglais (notions), Arabe (notions)

Atouts

Excellente Connaissance informatique, Capacité de travailler et gérer une équipe, Capacité de prendre des
décisions, Conseiller, Négocier et Conclure la vente, Accompagner, évaluer les besoins des clients,
Réalisation et suivi des bons de commande, des devis et des factures, Capacité d'adaptation et
d’'organisation, Capacité de gérer le stress

Permis
Permis B

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



