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Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

Niveau Bac G2

Expériences professionnelles

Depuis 2016
Echafaudage de France (BTP), Aulnay sous-Bois (93) - Assistante de direction technique  Assistanat des
chargés d'affaires et conducteurs travaux  Saisie des devis, Rédaction de PPSPS  Facturation clients, suivi
des règlements, relances  Règlement fournisseurs  Saisie des écritures, rapprochements bancaires  Suivi
du personnel des sous-traitants

2003-2016
SERRAIN & Associé (Géomètres-Experts), Paris 8ème - Assistante commerciale  Assistanat des Géomètres-
Experts et des Ingénieurs  Organisation des rendez-vous, relation avec les prestataires  Préparation et suivi
des devis  Préparation des dossiers de production  Organisation et suivi du planning  Bilan des dossiers 
Saisie des factures fournisseurs  Facturation, relances

1992-2003
Serpib France (BTP) - Serpib Industrie, Paris 8ème - Assistante de Direction  Secrétariat et assistance du
Directeur et de 2 Chargés d'Affaires  Participation à l'élaboration et au chiffrage des devis  Suivi des actions
commerciales  Préparation et transmission des dossiers travaux  Gestion du planning chantier  Suivi du
personnel chantier  Gestion et logistique de la partie négoce (stock, suivi des commandes, livraisons…) 
Facturation et relances clients  Gestion des commandes clients / fournisseurs  Appels d'offres

1989-1992
MONOPRIX, Aulnay (93) - Caissière Principale  Recettes  Tenue du Journal de caisse et du journal de
banque  Suivi des entrées et sorties du personnel  Gestion des dossiers du personnel

Atouts et compétences

Assistante de direction technique
Assistante commerciale
Caissière Principale
Secrétaire administrative
Informatique : Pack Office (Word, Excel, notion Power Point), Ciel Gestion et Comptabilité (Expert)

Centres d'intérêts

- Décoration intérieure et extérieure, Gymnastique, Natation, Randonnées, Bénévolat, Sorties…
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