77400 Lagny-sur-marne
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 260222175116

Responsable administrative/assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2002 : Bac a Lycée Privé Sainte Marie
Bac pro comptabilité secrétariat

12/1999 : a Lycée Privé La Sagesse
BEP Comptabilité Secrétariat

12/1996 : a College Jehan Froissart
Brevet des colléges

Expériences professionnelles

01/2014 a ce jour:

Responsable Administrative / Assistante de Direction chez Metin / Gueudet sur Montévrain

Gestion du parc des véhicules remorqués, évaluation des disponibilités des dépanneurs, gestion administrative
(planning, courriers, archivage...), facturation aux particuliers, controle et relance des factures impayées, gestion
de la caisse au quotidien, remplacement du chef de service lors de ses absences.

01/2008 - 12/2014 :

Standardiste, Hotesse d'accueil, Employée de Bureau chez lle De France Depannage sur St Thibault Des
Vignes

Réception et transfert des appels téléphoniques des partenaires, transmission des missions aux dépanneurs,
accueil des clients, gestion de la facturation.

01/2007 - 12/2008 :
Vendeuse Hologerie chez Europa Quartz sur Serris

01/2004 - 12/2007 :
Vendeuse Démonstrative chez Retail France sur Serris

Langues

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

Permis

Permis B
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