
ASSISTANTE DE DIRECTION H/F
  Ile-de-france  

  

ABC DECO, entreprise de 6 employés plus sous-traitants, créée en 1976 au chiffre
d'affaires de 1 300 000 € est spécialisée dans la rénovation d'intérieurs tous corps d'état,
travaux très soignés, recherche dans le cadre de son développement un(e) :

ASSISTANTE DE DIRECTION H/F

ASSISTANTE DE DIRECTION H/F

Votre Mission :

Vous assurez l'assistanat du chef d'entreprise et à ce titre vous assurez :

> Accueil,
> Contrôle des moyens généraux (véhicule, assurances),
> secrétariat (lettres, devis...),
> Taches administratives (pointage personnel, organismes sociaux...),
> Suivi des règlements fournisseurs et clients.

Votre Profil :

Expérience bâtiment 2 ou 3 ans souhaitée.

Bac + 2 ou équivalent en expérience.

Conditions d'emploi :

Contrat CDI (temps plein ou partiel)
Salaire motivant si compétences
Lieu : Le Chesnay

Merci d'envoyer votre CV + photo + lettre de motivation manuscrite à l'adresse suivante :

ABC DECO
M. Hérail
21 rue de Verdun
78110 Le Vésinet
Tel : 0675206169

  
  Référence
6100211111

Date de publication
02/10/06

Entreprise
Abc Deco

Région
Ile-de-france

Ville

Secteur
Administration Et Juridique

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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