
Né le 14/08/1982
40090 Campet Et Lamolere
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2502210032

Assistante de direction, administrative et commerciale

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

05/2021 - 12/2024 :
Assistante De Direction, Administrative et Commerciale chez Safer Lot-et-garonne sur Agen (47)
Préparation des réunions, interface entre la direction et les employés, préparation des salons et showrooms,
gestion des équipements (ordinateurs, flotte de téléphones, copieur), gestion administrative du personnel
(relation Médecine du Travail, Cabinet Juridique). Mise en place et suivis des tableaux de bord.

08/2018 - 07/2020 :
Assistante De Direction chez Makito France sur Mimizan (40)
Assistanat du commercial terrain (planning des rendez-vous, suivi des déplacements, réservations billets d'avion
/ hôtel / voiture), suivi des dossiers de l'expertise jusqu'à la signature de l'acte de vente.

09/2013 - 07/2018 :
Assistante Commerciale et Infographiste chez Makito France sur Mimizan (40)
Gestion Commerciales et Financières : suivi clients et lien avec le cabinet comptable. Facturation, pointage
factures fournisseurs, contrôle des opérations bancaires. Codification des factures d'achat : lettrage et pointage
des comptes et enregistrement des factures dans les journaux.

01/2008 - 07/2013 :
Assistante Commerciale et Infographiste chez Bl International sur Estillac (47)

09/2007 - 01/2008 :
Infographiste chez Bl International sur Estillac (47)

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cinéma, Bricolage, Voyages, Aviron, Marche à pieds
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