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Assistante de direction service travaux

Objectifs

- Intégrer une équipe dynamique, Partager et acroitre nos connaissances respectives et participer au
développement d'une entreprise en pleine expension   

Ma recherche

Je recherche un CDI, aux villes voisines de la région Pays de la Loire avec une rémunération  entre 2000 et 2500
euros, dans le Bâtiment.

Formations

BTS ASSISTANTE DE DIRECTION
BAC COMPTABILITE
BEP ACTION COMMERCIALE ET COMPTABLE + Permis B (véhiculée)

Expériences professionnelles

2012
Entreprise PRESTIBAT BTP TCE Depuis 2002 à ce jour : ASSISTANTE DE DIRECTION : Accueil téléphonique
et physique Gestion agenda des dirigeants, déplacements.. Gestion des comptes clients : facturation,
encaissements, relances, retenues de garantie, cautions bancaires... Gestion de chantier : élaboration de
documents PPSPS, DOE, démarches administratives pour autorisations mairie..., sous-traitance (contrat,
agrément...), compte prorata... Gestion des fournisseurs : commandes, suivi des livraisons / réceptions,
validations des factures, paiements Trésorerie : suivi et prévisionnel Social : déclaration d'embauche,
établissement de contrats de travail...

2000
Entreprise ITER INTERNATIONAL Domiciliation / Secrétariat téléphonique téléphonique de 1999 à 2002 :
ASSISTANTE DE DIRECTION EN ALTERNANCE Standard téléphonique (90 clients) : accueil téléphonique
personnalisé, prise de messages et retranscription, gestion de plusieurs lignes en simultané Gestion du courrier
/ fax (150 clients) : tri et distribution du courrier, mise à jour des tableaux de bords Gestion des comptes clients :
facturation, relances, encaissements... Gestion des locations de bureaux ponctuelles Gestion des fournisseurs :
validation des factures et paiements

Langues

- Anglais courant parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

polyvalente, anticiper, bonne utilisation des outils informatiques, travailler en collaboration, bonnes connaissances
techniques du BTP (Expert)

Centres d'intérêts



- Lecture, Bénévole pour une SCI : comptabilité jusqu'au bilan
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