Née le 27/06/1975

60120 Bonvillers

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 902121129

Assistante de direction

Objectifs

Je souhaite trouver un emploi polyvalent ou je puisse m'épanouir. Un poste avec du terrain me conviendrait
parfaitement du fait de mon dynamisme.

Ma recherche

Je recherche un CDI, dans toute la France, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

2008 :

Délégué commercial / Déléguée commerciale en biens intermédiaires et matieres premieres aupres des
entreprises

assistante administrative, commerciale et comptable dans le négoce recyclage matiéres plastiques et
caoutchouc. suivi et gestion des commandes, facturation, comptabilité, paies, assistanat général et commercial

2003 :

Assistant décorateur / Assistante décoratrice spectacle

saverglass, département décor, assistante administrative détachée la cellule sous traitance, suivi et gestion des
commandes, facturation sous traitants, appels d'offres, planification des commandes chez les sous traitants,
gestion des litiges...

2002 :

Assistant commercial / Assistante commerciale

assistante commerciale, chez sylemma andrieu, traitement des commandes, service aprés vente clients,
assistance de 50 commerciaux

2001 :

crit intérim pornic st nazaire, commerciale, prospection clients, suivi des plannings, facturation, gestion et mise
en poste de personnel

1998 :

chantiers de l'atlantique et ses sous traitants st nazaire, assistante administrative, suivi d'affaires, gestion des
plannings et effectifs, facturation et préparation des salaires, gestion du personnel, pointages, démarchage
commercial, élaboration plan qualité affaire et sécurité, organisation administrative du site, traduction,
participation I'organisation et la livraison du renaissance ii, élaboration de plaquette de service frangais, anglais
(service acoustique et vibration, service communication aux chantiers)...



Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Bonnes connaissances dans le métier du batiment.

Assistanat administratif, commercial, suivi et gestion des affaires, des commandes, service aprés vente clients,
appels d'offres, gestion de plannings, de personnel (recrutement, paies, pointages,...), facturation, comptabilité
jusqu'a I'élaboration du bilan.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

La lecture, les mots fléchés,
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