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77290 Mitry-mory
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260217102007

Assistante de direction ou administrative

Ma recherche

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

Formations

12/1999 : Bac +2 à Lycée Eugene Delacroix
BTS assistante de direction 

12/1997 : Bac à Lycée Jean Rostand
Bac comptabilité et gestion 

Expériences professionnelles

11/2022 - 01/2026 :
Assistante de DIRECTION et COMMERCIALE chez Sté Ags Associés
Gestion des dossiers clients, assistante des commerciaux, organisation du travail des poseurs, accueil physique
et téléphonique des clients, établissement des dossiers de financement, gestion des sous-traitants.

09/2018 - 10/2022 :
Assistante de DIRECTION et COMMERCIALE chez Sté Reno Pro
Gestion des dossiers clients, assistante des commerciaux, organisation du travail des poseurs, accueil physique
et téléphonique des clients.

09/2016 - 03/2018 :
Assistante de DIRECTION chez Sas Meireles Et Amp Etanchéité
Gestion des dossiers clients, gestion des dossiers des salariés, pointage des absences, déclaration des congés,
facturation, gestion du parc automobile, accueil téléphonique.

03/2015 - 12/2015 :
Assistante de DIRECTION chez Sté Reno Pro
Gestion des dossiers clients, assistante des commerciaux, organisation du travail des poseurs.

05/2014 - 12/2014 :
Assistante de DIRECTION chez Sté Fds Fermetures
Gestion des dossiers clients, assistante des commerciaux, organisation du travail des poseurs.

02/2012 - 03/2014 :
Assistante de DIRECTION chez Sté Isopro Fermeture
Gestion des dossiers clients, assistante des commerciaux, organisation du travail des téléprospecteurs.



07/2010 - 11/2011 :
Assistante de direction chez Ste Renoveco
Gestion des dossiers clients, collaboration directe avec le comptable, assistante des commerciaux.

05/2000 - 07/2010 :
Assistante administrative et commerciale chez Tgm
Gestion des dossiers clients, réception des commandes, élaboration des plannings des livreurs.

11/1999 - 03/2000 :
Vendeuse chez Picard Surgelés
Mise en rayon des produits, encaissement des clients.

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B
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