Secrétaire

Né(e) en 1984 - 03000 Coulandon - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2507091433

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2009 — Bac +2 — Lycée de Presles

BTS Assistant de Direction

12/2007 — Bac +3 — Université Blaise Pascal
Licence Histoire-Histoire de I'Art

12/2004 — Lycée Théodore de Banville
Baccalauréat Série Littéraire

Expériences professionnelles

09/2024 - a ce jour — Secrétaire commerciale

Secrétariat général et de Direction, Responsable locations véhicules, Responsable RH.

05/2020 - 08/2022 — Secrétaire-Comptable

Secrétariat général et de Direction, Préparation et vente directe, Comptabilité — Gestion du personnel.
01/2015 - 12/2019 — Co-Gérante

Phoning, Rentrer les mandats, Gestion de clientéle, Achat- Vente- Reprises- Recherches personnalisées,
Secrétariat — Comptabilité - Gestion.

01/2012 - 12/2014 — Gestionnaire

Gestion des Ressources Humaines, Gestion Financiére, Gestion Administrative, Gestion quotidienne.
01/2011 - 12/2012 — Gestionnaire

01/2010 - 12/2011 — Assistant de Direction

Secrétariat général et de Direction, Gestion des réunions et compte rendu, Accueil des nouveaux arrivants.
07/2009 - 10/2009 — Secrétaire Administrative

01/2009 - 01/2009 — Stagiaire

01/2009 - 12/2010 — Assistante de Direction

01/2008 - 01/2008 — Stagiaire

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Secrétariat général et de Direction, Gestion des Ressources Humaines, Comptabilité, Gestion Financiére,
Gestion Administrative, Gestion quotidienne, Phoning, Gestion de clientéle, Mise en place de la démarche
qualité

Permis
Permis B

Loisirs



Bénévole SPA, Sport, Musique

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



