Assistante de Direction Confirmeée

78200 Buchelay - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2502221317

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2005 — Formation FNAIM

Formation FNAIM en alternance

12/2004 — Bac +2 — BTS Assistante de Gestion PME / PMI
BTS Assistante de Gestion PME / PMI

12/2002 — Université Paris X

lére année de DEUG AES

Expériences professionnelles

11/2021 - a ce jour — Assistante comptable et Administrative

Gestion locative, saisie factures achat/vente, gestion administrative de I'établissement, gestion administrative
du personnel, gestion comptable, déclarations TVA mensuelles.

01/2007 - 10/2021 — Assistante de Direction

Accueil physique et téléphonique des clients, gestion publicité Internet, gestion administrative de
I'établissement, saisie factures achat/vente, gestion administrative du personnel, gestion comptable.

01/2006 - 12/2007 — Assistante Commerciale
Gestion locative, gestion dossiers ventes et locations, diverses tadches administratives.

Langues

Anglais (courant), Espagnol (moyen)

Atouts

Gestion locative, SAGE Comptabilité, SILAE, GIMI, Pack Office, Saisie factures achat/vente, Gestion
administrative, Gestion comptable, Déclarations TVA mensuelle, Gestion des ressources humaines

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



