Née le 25/09/1988

77860 Quincy Voisins

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2509011631

Assistante de direction (cadre)

Ma recherche

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

Formations

12/2009 : Bac +2
BTS Assistance de direction

12/2007 : Bac
BAC STG spécialité Communication et Gestion des Ressources Humaines

Expériences professionnelles

05/2024 - 07/2025 :

Assistante de direction (cadre) chez Asaligroup sur Couilly[JpontJauxJdames

Gestion du planning, rédaction de communications internes et externes, facturation, devis, suivi comptable et
financier, gestion du personnel (recrutement, DPAE, CACES, AIPR, contrats, médecine du travail), suivi du parc
locatif et des stocks, démarchage clientéle.

01/2022 - 05/2024 :

Assistante de direction (cadre) chez Fr. Pavage sur Draveil

Organisation de réunions, gestion du planning et du courrier, accueil physique et téléphonique, rédaction de
supports, suivi comptable et financier avec commissaires aux comptes, gestion administrative des contrats et du
personnel.

01/2017 - 12/2022 :

Assistante de gestion polyvalente (cadre) chez Avenir Travaux Publics sur Coutevroult

Accueil et traitement des demandes clients, gestion administrative de I'entreprise, suivi administratif des
chantiers, coordination avec conducteurs de travaux, suivi des rapports de chantier, établissement devis et
factures, relance impayés, négociation fournisseurs, clétures mensuelles avec cabinet comptable, comptabilité
clientsIfournisseurs(itrésorerie.

01/2014 - 12/2017 :

Assistante services clients chez Elis Marne La Vallee sur Saint[Jthibault['des[vignes

Gestion et développement d'un portefeuille client, suivi des impayés, organisation des tournées de livraison
d'une équipe de 5 agents, management d'équipe et fixation des objectifs.

01/2009 - 12/2014 :
Gestionnaire polyvalente de cabinet d'assurance chez Eca Assurances sur Paris

01/2007 - 12/2009 :
Assistante de direction chez Dignite Sante sur Neuilly[Isurl'marne



Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions /
Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyage, Lecture, Equitation
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