20290 Borgo
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 250219121946

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2013 : Bac +2
BTS ASSISTANT DE MANAGER Spécialité RH

12/2011 : Bac
BAC STG Spécialité Communication et Gestion des RH

12/2009 :
BEP VENTE ACTION MARCHANDE

Expériences professionnelles

06/2022 a ce jour:

Assistante de Direction (CADRE) chez Sos Piscines Porto-vecchio sur Porto-vecchio

Assister la direction dans la gestion administrative et commerciale quotidienne. Gestion de l'intégralité des
appels téléphoniques et mails. Comptabilité générale, suivi de la trésorerie et des relances, RH.

11/2021 - 02/2022 :

Assistante comptable et commerciale chez Md Energies Porto-vecchio sur Porto-vecchio

Saisie et gestion de la comptabilité fournisseurs et clients. Suivi des factures échues, préparation des dossiers
de chantiers et suivi des plannings.

01/2021 - 10/2021 :

Assistante comptable chez Batirama Burey

Gestion du standard, rapprochement des commandes achats avec les BL et factures. Saisie des reglements
clients et remise en banque.

01/2021 - 10/2021 :
Assistante de direction chez Axedia Bernay
Accueil, gestion administrative et standard. Gestion des RH, gestion et obtention du DATADOCK.

09/2013 - 12/2020 :

Assistante d'Agence, gestionnaire dépannages chez Brunet Bataille

Gestion de I'accueil, messagerie générales, des RH, Formatrice de 3 nouvelles assistantes pour le Groupe
Brunet.

11/2012 - 10/2012 :
Intérimaire Assistante de gestion chez Dtp Terrassement



Etablissement de commandes sur SAP et Pablo.

09/2012 - 10/2012 :

Stage BTS chez Dtp Terrassement

Gestion intérimaires et salariés, recrutements, formations et interface entre le siege Bouygues Construction et
l'agence.

04/2012 - 05/2012 :
Stage BTS chez Ceisa Packaging
Assistante sur SAP et logiciel de qualité.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis A2

Centres d'intéréts

Running, Nouvelles technologies, Voyages, Moto
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