Assistante de direction

27380 Charleval - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250506111906

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Normandie

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

Formations

12/2020 — Activ'Partners

Techniques de prospection commerciale

12/2005 — CCI Rouen

Techniques de prospection commerciale

12/1999 — APAVE / AFNOR

Auditeur qualité

12/1993 — CENFOP

Aide comptable

12/1986 — CAP — Lycée JB Decrétot

BEP Agent des services administratifs et informatique

Expériences professionnelles

02/2024 - a ce jour — Assistante de direction

Accueil téléphonique et physique, développement commercial, gestion des dossiers, admissions, facturation
clients, suivi des créances, traitement des litiges, création et suivi des tableaux de bord, assistante du
directeur.

11/2022 - 12/2023 — Artisan - Commerce

Recherche de fournisseurs et négociation des prix, gestion des stocks, saisie des encaissements, conseils
clientéle, création de vétements et retouches, création/gestion du site internet et gestion des réseaux
sociaux, création des supports de publicité.

01/2001 - 05/2022 — Cheffe d’équipe

Développement commercial, prospection, prise de rdv, création et suivi des tableaux de bord, suivi des
statistiques de vente, définitions de projets, études et chiffrages de devis, management d’équipe, répartition
de la charge de travail, formation des collaborateurs, entretiens annuels.

Atouts

Assistance de direction, Développement commercial, Gestion des dossiers, Facturation clients, Suivi des
créances, Traitement des litiges, Création de vétements, Gestion des stocks, Management d’équipe, Mise en
place du manuel qualité, Prospection commerciale, Ressources humaines, Comptabilité, Pack Office, Sage,
Wordpress

Loisirs

Décoration, Création de vétements, Jardinage, Chant, Vélo, Cuisine, Voyages

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



