
Assistante de direction
94500 Champigny-sur-Marne  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2606131904

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
Bac — Lycée Langevin Wallon
Baccalauréat ACC – Action communication commerciale
Bac +2 — Université Créteil Paris XII
DEUG AES – Administration économique et sociale

Expériences professionnelles
03/2022 - à ce jour — Assistante de direction
Gestion administrative de la direction, gestion de la flotte automobile (assurances, sinistres, litiges), suivi des 
fournisseurs, assurances et partenaires financiers, facturation, gestion des contrats et devis, gestion des 
stocks et fournitures.
01/2019 - 12/2021 — Assistante de direction
Assistanat administratif de la direction, gestion de flotte automobile, gestion des contrats, devis et litiges, 
coordination fournisseurs et prestataires.
01/2014 - 12/2019 — Assistante ADV
Gestion et validation des commandes, facturation et suivi administratif, gestion des réclamations clients, 
suivi des interventions clients.
01/2008 - 12/2014 — Assistante administrative

Langues
Français (maternelle), Arabe (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Assistanat de direction, Gestion administrative et organisationnelle, Gestion de flotte automobile, Gestion 
des contrats et devis, Facturation et suivi administratif, Gestion des litiges et réclamations, Organisation des 
réunions et déplacements, Accueil physique et téléphonique, Coordination fournisseurs et prestataires, 
Maîtrise Word, Maîtrise Excel, Maîtrise Outlook

Permis
Permis B

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


