
Assistante de direction
77124 Villenoy  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2606232136

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

Formations
12/2002 — Bac +2
BTS Assistant de gestion PME/PMI
12/1999 — Bac +3
Licence de sociologie

Expériences professionnelles
07/2016 - à ce jour — Assistante de direction
Gestion des agendas des inspecteurs et des différents collaborateurs, organisation de déplacements, suivi 
et respect du budget (notes de frais), organisation d'événements partenaires et séminaires, élaboration et 
mise à jour des tableaux de suivi d'activité, rédaction de comptes �rendus, suivi et mise en conformité des 
dossiers commerciaux, garant des procédures.
01/2004 - 12/2016 — Assistante commerciale
Contact avec les allocataires retraite pour suivi de dossier, conseil aux prospects et aux allocataires en 
mutuelle prévoyance, élaboration des statistiques de l'équipe commerciale, suivi de la mise en place des 
contrats réceptionnés.

Atouts
Organisation de déplacements, Gestion du budget / notes de frais, Organisation d'événements et 
séminaires, Élaboration de tableaux de suivi d'activité, Rédaction de comptes �rendus, Suivi et mise en 
conformité des dossiers commerciaux, Polyvalence, Optimisme, Sens du collectif, Communication fluide 
avec les interlocuteurs, Gestion d’agendas

Loisirs
Lecture, Bricolage, Histoire

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


