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Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/1987 : Bac +2
BTS Comptabilité Gestion 

12/1984 : Bac
Baccalauréat Série D 

Expériences professionnelles

12/2014 - à ce jour :
Assistante de direction chez Holding Ena (franprix Indépendants)
Gestion administrative des sociétés, secrétariat de direction, accueil, services généraux, organisation et suivi
des dossiers. Gestion RH : embauches, contrats, DPAE, médecine du travail, mutuelle, prévoyance, registres du
personnel, préparation des éléments de paie, suivi des procédures disciplinaires. Gestion comptable : saisie
comptable, lettrage, rapprochements bancaires, facturation, règlements, suivi des impayés et interface avec
l'expert‑comptable. Relations quotidiennes avec les banques, administrations, fournisseurs et partenaires.

01/2010 - 12/2013 :
Développement commercial / Recrutement chez Mediatell
Développement commercial, recrutement, présentation de candidats et suivi de 20 consultants en mission.

01/2007 - 12/2009 :
Commercial / Gestion de comptes chez Altelios
Prospection, négociation, ouverture de comptes, suivi de 30 consultants - Chiffre d'affaires : 2,4 M€.

01/2004 - 12/2007 :
Développement de comptes Banque/Assurance / Recrutement chez Nextsights
Développement de comptes Banque/Assurance, recrutement et suivi des consultants.

01/2001 - 12/2004 :
Commercial / Gestion de consultants en régie chez Brime Technologies
Prospection, négociation commerciale et gestion de consultants en régie.

01/1998 - 12/2001 :
Développement commercial grands comptes chez Adequacy - Groupe Hays
Création et développement de portefeuille grands comptes - Chiffre d'affaires : 1 M€.



01/1989 - 12/1998 :
Assistante commerciale / Ingénieur d'affaires chez Sod Informatique / Smach'up / Adar France
Administration commerciale, facturation, suivi clients et développement commercial.
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