
Assistante de Direction
Né(e) en 1975  ·  78130 Chapet  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250816155505

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2004 — Bac +2 — GRETA de Saint Germain en Laye
BTS Assistante de Direction
12/1994 — Bac — C.I.E.F.A. Paris
BAC PRO Bureautique option Secrétariat
12/1992 — Lycée professionnel Adrienne Bolland
BEP Communication Administrative & Secrétariat

Expériences professionnelles
06/2022 - 12/2022 — Comptable - Chargée de recouvrement
03/2022 - à ce jour — Présidente / Gérante
06/2019 - 02/2022 — Assistante de Direction
03/2015 - 09/2018 — Gérante
10/2008 - 06/2013 — Gérante associée - Assistante de Direction Commerciale
01/2007 - 05/2013 — Assistante Commerciale en Immobilier
10/2004 - 12/2006 — Assistante de Direction
02/1995 - 08/2004 — Assistante Technique
10/1992 - 10/1994 — Secrétaire / Standardiste

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts
Maîtrise des outils bureautiques, Capacités rédactionnelles, Efficacité à communiquer, Capacité 
d'organisation et de gestion du temps, Sens du service client, Esprit de synthèse, Discrétion, respect de la 
confidentialité, Recouvrement des factures impayées, Résolution litiges clients et fournisseurs, Gestion des 
cartes grises des véhicules

Permis
Permis B

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


