
95670 Marly-la-ville
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250820200206

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

06/2005 : Bac +2 à Leonard De Vinci
BTS Assistante De Direction 

06/2003 : Bac à Georges GUERIN
Baccalauréat Secrétariat 

CAP à Leonard De Vinci
BEP Secrétariat 

Expériences professionnelles

09/2011 - 06/2023 :
Assistante ADV chez Gl Events sur Gonesse
Classement et archivage des données, gestion des dossiers (suivi, classement, archivage), saisies des
commandes, bons hôtesses, stocks, relances clients, réclamations, litiges, tenue des livres comptables, soutien
administratif, facturations.

08/2007 - 09/2010 :
Secrétaire BTP chez Proclim sur Tremblay
Édition des devis et des factures, planification des interventions chantier, gestion suivi des commandes et
réclamations, gestion planning, mise en place des devis, élaboration des appels d'offre / DOE.

04/2005 - 06/2005 :
Assistante Juridique chez Cabinet D'avocat sur Levallois-perret

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Lecture, Cuisine, Voyage
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