
93340 Le Raincy
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2506040928

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/1992 : Bac +2
Capacité en Droit 

12/1990 : Bac +2
BTS Comptabilité 

12/1988 : Bac
Bac C (Scientifique) 

Expériences professionnelles

01/2024 - à ce jour :
Assistante de Direction - Cadre chez Btp
Gestion administrative et sociale, encadrement du personnel et gestion des paies, suivi des chantiers et
avancement des travaux, gestion des commandes, devis et facturation.

06/2020 - 09/2023 :
Assistante Administrative - Cadre chez Environment Clim
Gestion et suivi des contrôles réglementaires, suivi des relations clients (règlements, RG, RBF), gestion des
factures fournisseurs et des sous-traitants.

07/2015 - 06/2020 :
PDG - Cadre chez Environment Clim
Direction générale de l'entreprise, gestion opérationnelle et stratégique, suivi de l'activité et développement
commercial.

10/2014 - 06/2019 :
PDG - Cadre chez Hemisphere Energie
Gestion de l'entreprise, développement des activités, encadrement des équipes et suivi des chantiers.

02/2006 - 06/2014 :
Assistante Administrative et Gestion - Cadre chez Simoes Clim
Suivi administratif et gestion sociale, gestion des commandes, factures, pointages bancaires, relation clients et
gestion des dossiers fournisseurs.

04/1992 - 02/2006 :
Responsable du Service Fournisseurs chez Marie Claire Album



Gestion des relations fournisseurs, supervision des paiements et des comptes, gestion des budgets du service.

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cinéma, Musique
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