44310 Saint Colomban
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2609171231

Assistante administrative & assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Pays de la Loire, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

01/2018 - a ce jour :

Assistante de Direction Commerciale (évolution depuis Technicienne de saisie de commandes) chez Cuisines
Design Industries

Gestion administrative et suivi des dossiers de la Direction Commerciale ; élaboration, mise a jour et suivi de
tableaux de bord et reporting ; saisie des contrats et suivi des renouvellements ; gestion des courriels et
rédaction de communications professionnelles ; organisation de séminaires et d'événements (préparation,
coordination, suivi logistique).

06/2015 - 10/2017 :
Assistante de Direction chez Pro Archives Systemes

04/2013 - 02/2015 :
Assistante administrative chez Cameleon Group

04/2012 - 01/2013 :
Assistante de Direction chez Société Générale

11/2008 - 10/2011 :

Assistante de Direction Commerciale chez Spir Communication
Enregistrement et gestion des commandes clients dans SAP ; facturation et suivi des réglements clients.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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