60230 Chambly
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260917173106

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/1998 : Bac
BAC PRO Secrétariat

12/1996 : CAP
BEP Secrétariat

Bac +2
BTS Assistante de Direction

Expériences professionnelles

05/2013 - a ce jour :

Assistante Commerciale (70 %) & de Direction (30 %) chez Ideal Standard France - Groupe Villeroy & boch sur
Paris 11

Gestion et organisation de réunions internes, externes et séminaire annuel, organisation des déplacements,
saisie de notes de frais, gestion des commandes fournisseurs, gestion de la flotte automobile (70 véhicules),
suivi des contrats BFA clients, déclaration du CA clients, reporting (challenge, primes FDV, divers suivis), suivi
du budget du service commercial, services généraux (commandes de fournitures), trésoriére du CSE (2
mandats).

11/2009 - 04/2013 :

Assistante Cellule Appels d'Offres Publics chez Beckman Coulter sur Villepinte

Lecture veille WANAO, traitement et gestion des dossiers d'appels d'offres, suivi des avenants relatifs aux
marchés publics, traitement du courrier.

03/2009 - 09/2009 :
Assistante Comptabilité Commerciale chez Tafanel sur Paris 18
Mise a jour des bases de données et tarifs clients, référencement des nouveaux produits, relance fournisseurs.

11/2008 - 03/2009 :
Assistante Commerciale chez Alan France sur Saint Ouen L'aumbne
Gestion des mailings, suivi et mise a jour du site Internet, facturation, relance fournisseurs, secrétariat classique.

08/1998 - 10/2008 :

Assistante Grands Comptes Grand Public chez Akzo Nobel Coatings sur Montataire

Relation avec les centrales d'achat nationales, gestion des appels d'offres commerciaux, mise a jour des
référencements et tarifs, coordination avec la force de vente, préparation de dossiers marketing et commerciaux,
organisation de réunions et salons.



09/1996 - 08/1998 :
Apprentie Assistante de Direction (BTS en alternance) chez Roca sur Saint Ouen L'auméne

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)
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