
94500 Champigny-sur-marne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2606131904

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

 à Université Le Mirail - Toulouse
Diplôme d'études psychopédagogiques (DEPP) 

Bac +2 à Université Créteil Paris XII
DEUG AES - Administration économique et sociale 

Bac à Lycée Langevin Wallon
Baccalauréat ACC - Action communication commerciale 

Expériences professionnelles

03/2022 - à ce jour :
Assistante de direction chez Lbr Concept
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 chez Chargoo / Lm Energie sur Paris
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 chez Veolia sur Ormesson-sur-marne
Gestion et validation des commandes, facturation et suivi administratif, gestion des réclamations clients, suivi
des interventions clients.

01/2008 - 12/2014 :
Assistante administrative chez Ministère Des Outre-mer

Langues

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

Permis

Permis B
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