Né le 30/11/1984

91310 Montlhéry

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250324090354

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2007 : Bac +2
BTS Assistante de Direction

12/2003 : Bac
BAC Professionnel Secrétariat - Comptabilité

12/2001 :
BEP Secrétariat - Comptabilité

Expériences professionnelles

01/2012 - 12/2024 :

Création / Gestion d'une auto-entreprise chez Agence De La Tour

Comptabilité et gestion de l'auto-entreprise, gestion du planning, des stocks, des réseaux sociaux, prestation de
services de manucure et de prothése ongulaire.

01/2008 - 12/2012 :

Gestionnaire Immobilier chez Cem (filiale Des Mousquetaires)

Gestion locative, administrative et comptable d'un portefeuille immobiliers, organisation des visites, rédaction
des baux, suivi des impayes, prospection et négociation, gestion des sinistres.

01/2008 - 12/2008 :
Assistante de Direction BTP (CDD) chez Id+ Connect
Suivi des appels d'offres, secrétariat du directeur, gestion et suivi des devis et factures.

01/2007 - 12/2007 :

Assistante de Direction (BTS en alternance)

Gestion de fichiers fournisseurs / achats, organisation des réunions, saisie des comptes rendus, organisation
des déplacements professionnels et des événementiels.

01/2001 - 12/2003 :
Assistante de Caisse / Roller
Encaissement, aide aux caissiers, accueil clientéle, station essence.

Langues




Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyages, Fitness, Course a pied, Animaux, Lecture
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