
Né le 01/01/1973
78550 Richebourg
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250821181505

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : 
Formation en création et gestion d'entreprise 

12/2011 : 
Formation à la fonction de Référent Qualité 

12/1997 : Bac +3 à Ecole Supérieure de Commerce de Compiègne
Diplôme de l'Ecole Supérieure de Commerce Spécialisation en Markéting. Equivalent niveau II universitaire.

12/1992 : 
Baccalauréat série B (économie) 

Expériences professionnelles

11/2024 à ce jour :
Chargée de mission promotion des métiers du commerce chez Cc Pays Houdanais sur Houdan (78)
Relation avec l'ensemble des commerces de proximité. Interface entre les élus et les commerces du territoire
(environ 250 commerces).

11/2019 - 11/2024 :
Gérante boutique de Centre-ville chez Belles & Rebels sur Houdan (78)
Gestion globale : Achats, ventes, gestion des stocks, comptabilité, communication.

06/2013 - 05/2019 :
Assistante de la Direction Générale/Responsable de la communication chez Cooperative Interface Cereales sur
Dreux (28)
Gestion administrative de la Direction Générale, refonte totale des supports de communication et amélioration
continue de tous les outils de communication existants.

11/2007 - 05/2013 :
Assistante de la Direction Générale/Responsable de la communication chez Apaphpa - Les Maisons De Lyliane
sur Richebourg (78)
Gestion administrative de la Direction Générale, mise en place de la communication de l'association tant en
interne qu'en externe.

12/2004 - 10/2007 :
Assistante Service après-vente chez Airwell sur Saint Quentin En Yvelines (78)



Suivi des dossiers litigieux, gestion des plannings d'intervention, facturation, gestion administrative du service.

05/2004 - 11/2004 :
Chef de produits Négoce chez Filtrauto S.a sur Saint Quentin En Yvelines (78)
Lancement de produits fabriqués par des fournisseurs extérieurs au groupe.

05/1999 - 05/2003 :
Responsable des Relations Clients-Fournisseurs chez Frigoscandia Distribution sur Trappes (78)
Gestion des tâches administratives liées au stock, aux relations avec les fournisseurs et les clients finaux, au
SAV et à la facturation.

12/1997 - 05/1999 :
Assistante Achats chez Clariant France Sa sur Trosly-breuil (60)
Collaboration avec les acheteurs Matières Premières et Techniques dans la recherche de nouveaux
fournisseurs, la négociation et la gestion des contrats.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intérêts

Sport : marche nordique, Vie associative : Secrétaire de l’association gérant le Centre de Loisirs de Richebourg
pendant 7 ans, Secrétaire de l’Association des Commerçants du Pays Houdanais (ACPH) pendant 4 ans
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