Assistante polyvalente

13100 Aix-en-Provence - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250815131704

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA

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

Expériences professionnelles

01/2020 - a ce jour — Assistante polyvalente

Secrétaire juridique, enregistrement et suivi des dossiers, saisie de tableaux financiers sur POLYACTE,
dépdts comptes annuels, création et suivi des registres AG et MDT, déclarations des bénéficiaires effectifs.

01/2015 - 12/2019 — Assistante Services Généraux

Gestion des services généraux, accueil physique et téléphonique, traitement du courrier, gestion des
fournitures.

01/2014 - 10/2014 — Conseillere en prestations

Mission d'intérim de 7 mois + CDD de 3 mois.

01/2012 - 12/2013 — Assistante commerciale

Gestion des tdches commerciales, accueil des clients.

01/2009 - 12/2011 — Assistante du service technique

Assistance au service technigue, gestion des taches administratives.

Atouts

Secrétaire juridique, Assistante des services généraux, Assistante administrative, Assistante commerciale,
Assistante d'agence d'intérim, Gestion des agendas, Organisation de réunions, Prise de notes et rédaction
de comptes rendus, Gestion des absences et congés, Sérieuse, motivée, dynamique, autonome, organisée,
discrete

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



