Assistante de direction

83140 Six Fours Les Plages - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 250313225110

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA

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

Expériences professionnelles

10/2022 - 03/2024 — Chargeée relation clients et planifications d'audits

Gestion de la coordination des audits, des relations clients, ainsi que des dossiers administratifs.
09/2021 - 10/2022 — Agent administratif

Gestion des conseils municipaux (conseil des écoles, municipal, CCAS).

05/2021 - 08/2021 — Assistante technique ingénierie

Assister les ingénieurs dans les dossiers.

05/2020 - 05/2021 — Assistante de direction

Gestion du personnel, saisie comptable et gestion administrative de toute la société, management des
téléopérateurs, devis, facturation.

08/2019 - 03/2020 — Négociatrice en immobilier

05/2019 - 08/2019 — Sécrétariat / Agent d'accueil

11/2017 - 03/2018 — Secrétaire

11/2016 - 08/2017 — Secrétaire commerciale

Gestion des plannings des techniciens, devis, facturation, gestion des litiges.
09/2016 - 10/2016 — Secrétaire

02/2008 - 04/2015 — Secrétaire de direction et aide comptable
Gestion administrative de toute la société, aide comptable.
06/2007 - 09/2007 — Secrétaire commerciale

06/2007 - 08/2007 — Secrétaire commerciale

02/2007 - 02/2007 — Secrétaire

09/2006 - 11/2007 — Négociatrice en immobilier

11/2005 - 05/2006 — Secrétaire et aide comptable

09/2004 - 05/2005 — Secrétaire

Langues
Francais (maternelle)

Atouts

Sens du service, Ecoute et empathie, Autonomie, Curiosité, Persévérance, Réactivité, Rigueur et précision,
Gestion du stress, Organisation du travail, Prise d'initiatives, Adaptabilité, Travail en équipe, Analyse
statistique, Accueil téléphonique, Classement de documents, Collecte et analyse de données, Organisation
d'événements, Suivi des commandes et facturation, Etablissement de devis, Mise a jour de dossiers,
Contrble d'approvisionnement, Planning du personnel, Proposition de solutions techniques, Recueil d'avis
clients, Rédaction de rapports, Techniques de communication, Techniques de vente, Utilisation des outils
numeériques, Vérification des conditions de commande

Permis

Permis B



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



