
Assistante de direction
Né(e) en 1984  ·  83330 Le Beausset  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2503091906

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2007 — Bac +2
BTS Assistante de direction
12/2004 — Bac
BAC STT

Expériences professionnelles
01/2019 - à ce jour — Assistante d’expert construction
Gestion du planning expert, gestion du sinistre dans la globalité avec suivi, élaboration des convocations à 
expertise, correction rapport, relation entre nos clients (assureurs) et l’expert, réception des missions et 
analyse, facturation via le logiciel, standard téléphonique.
01/2009 - 12/2019 — Assistante de Gestion
Elaborations courriers, élaborations de factures, gestion de location de matériel de chantier à l’aide du 
logiciel VMAT, pointages des collaborateurs, accueil physique et téléphonique, organisation d’évènements 
internes au service.
01/2008 - 12/2009 — Assistante polyvalente
Gestion des devis, gestion des factures, accueil physique et téléphonique, relance clients, gestion des mails.

Langues
Anglais (courant), Arménien (courant)

Atouts
Dynamique, Sociable, Ponctuelle, Polyvalente, Gestion de planning, Gestion de sinistre, Elaboration de 
convocations, Correction de rapport, Facturation, Standard téléphonique, Elaboration de courriers, Gestion 
de location de matériel, Accueil physique et téléphonique, Organisation d’évènements, Gestion des devis, 
Gestion des factures, Relance clients, Gestion des mails

Permis
Permis B

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


