Assistante de direction

95350 Saint-Brice-sous-foret - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2610091544

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

Bac

Baccalauréat G2 (Comptabilité)

Bac +2

BTS Action Commerciale - Compta Sup Marketing

Expériences professionnelles

01/2024 - a ce jour — Assistante de direction

01/2017 - 12/2024 — Assistante de direction

01/2015 - 12/2015 — Conseillére en Insertion professionnelle
01/2015 - 12/2017 — Assistante administrative et pédagogique
01/2013 - 12/2014 — Assistante administrative et pédagogique
01/1998 - 12/2009 — Assistante logistique

01/1996 - 12/1998 — Assistante administrative

01/1995 - 12/1996 — Assistante SAV

01/1994 - 12/1994 — Assistante de gestion

01/1993 - 12/1993 — Assistante SAV

01/1991 - 12/1992 — Jeune fille au pair

Langues
Anglais (courant)

Atouts

Accueil du public, Gestion des agendas, Réalisation des opérations administratives (saisie courrier,
tableaux), Création et mise en place de tableau de bord, Formation des utilisateurs, Réception appels
téléphoniques et orientation, Gestion des commandes et des stocks, Prospection, Etablissement de
process, Gestion du courrier (enregistrement, tri, affranchissement), Suivi financier des chantiers (budget
jusgu'a 2 /M€£), Pack Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

Permis
Permis B

Loisirs

Animatrice de cours de création pour une association

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



