Né le 07/11/1978

77176 Savigny-le-temple
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2505021003

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2003 : Bac +2
BTS ASSISTANTE GESTION PME PMI

12/2000 : Bac
BAC PRO SECRETARIAT

12/1998 :
BEP COMPTABILITE

12/1994 :
BREVET DES COLLEGES

Expériences professionnelles

01/2007 - 04/2025 :

Assistante de direction chez Sas Spg sur Corbeil-essonnes

Responsable de I'accueil physique et téléphonique, gestion du planning, préparation des salaires, comptabilité,
rédaction de courriers, gestion des réglements clients, commandes fournisseurs, relances impayés, et gestion
des appels d'offres.

01/2000 - 12/2007 :

Assistante polyvalente chez Edj Electricite sur Corbeil-essonnes

Gestion de I'accueil, du planning, de la comptabilité, des devis et factures, ainsi que des relances clients et des
commandes fournisseurs.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Vélo, Course a pied, Bénévole, membre comité directeur au sein d’une association - ASPS Natation a
Savigny le Temple, Chronométreur lors de compétition de natation niveau benjamins et juniors


http://www.tcpdf.org

