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22720 Senvén-lehart
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 250316184905

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

09/2018 à ce jour :
Assistante de gestion chez Matthieu Serandour Eurl sur Saint Pever
Accueil du client, suivi commercial (conception du devis, délais, service après-vente), mise en place du logiciel
EBP, planification des rendez-vous et des chantiers, gestion de l'approvisionnement et de la logistique, gestion
du personnel, recouvrement et suivi des impayés, suivi des assurances, respect des normes comptables.

07/2018 - 07/2018 :
Assistante RH chez Groupe Valeor sur Saint Brieuc
Mise en place des plans de formation, rédaction des offres d'emploi sous la tutelle du directeur des ressources
humaines, planification des rendez-vous.

09/2010 - 04/2018 :
Assistante de gestion chez Gautier Toiture Sarl sur Saint Agathon
Facturation et bureautique, suivi des dossiers, accueil téléphonique, gestion du courrier, collecte des documents
administratifs et classement, préparation des contrats, respect des normes comptables et tenue des comptes,
communication de l'entreprise, mise en place de formations, veiller au respect de la sécurité (mise en place d'un
livret d'accueil).
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