94370 Sucy-en-brie
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2605041210

Assistante de direction senior

Ma recherche

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

Formations

12/2012 : Bac +2 a Pigier Performance
BTS Assistante de gestion PME-PMI

12/2010 : a Lycée René Cassin
Bac Pro Secrétariat

Expériences professionnelles

10/2025 - 06/2026 :

Gestionnaire administrative et comptable chez Fqppu sur Montréal

Interlocutrice principale de la fédération, gestion comptable avec le trésorier, rédaction des ordres du jour et
proces-verbaux du Conseil exécutif, préparation des documents de cléture annuelle.

09/2024 - 09/2025 :
Assistante de direction — Pré-construction chez Pomerleau Construction sur Montréal
Veille des appels d'offres, pilotage des échéanciers, distribution des plans et mise a jour des dossiers.

09/2019 - 09/2024 :

Assistante de direction & comptable chez Hbgc Ingénieurs sur Montréal

Assistanat rapproché du PDG et des associés, comptabilité compléte de deux entités, onboarding et offboarding
des salariés.

03/2013 - 08/2019 :
Assistante de direction chez Karmez sur Metz
Front-office, assistanat du PDG, facturation sur ERP, interface fournisseurs et gestion administrative.

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B
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