78200 Buchelay
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2502221317

Assistante de direction confirmée

Ma recherche

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

Formations

12/2005 : & Formation FNAIM
Formation FNAIM en alternance

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

12/2002 : a Université Paris X
1ére année de DEUG AES

Expériences professionnelles

11/2021 - a ce jour :

Assistante comptable et Administrative chez Freelance

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 chez Zlatic Construction sur Magnanville

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 chez Laforet Immobilier sur Asniéres Sur Seine
Gestion locative, gestion dossiers ventes et locations, diverses taches administratives.

Langues

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