
Patricia Mariana C. - Née
92260 Fontenay Aux Roses
28 ans d'expérience
Réf : 1906120925

Assistante administrative & commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et Juridique.

Formations

1990 : Bac +2 à INSTITUT UNIVERSITAIRE DE LIMA sur Perou
BTS ASSISTANTE DE DIRECTION

Expériences professionnelles

01/2016 - 2018 :
COMMERCIALE FREELANCE 
> Formation et Organisation montage Podium pour des grandes marques de luxe

01/2013 - 2015 :
ASSISTANTE DE DIRECTION chez • Eiffage Construction (entreprise De Btp. Projet De Construction Du Tram
T7) • Trouve-leclair / Groupe Spie Batignolles (entreprise Btp. Remplacement Congés Maladie D'une Année) •
Iss France Facility Services (entreprise De Propreté & Services Associés D

03/2007 - 2012 :
ASSISTANTE DE DIRECTION chez • Taser France (commercialisation Matériel De Défense Non Létale)

01/2003 - 2007 :
ASSISTANTE COMMERCIALE chez • Gff Institutionnels (gestion Immobilière) • Serpib Batiment (entreprise
Spécialisée Dans Le Désamiantage Et Le Déplombage) • Getinge France (commerce De Gros (commerce
Interentreprises) De Produits Pharmaceutiques) • Utb (union Technique Du Bâtiment). •

02/2002 - 2002 :
ASSISTANTE DE DIRECTION chez Anis (agence De Communication

01/1996 - 2001 :
ASSISTANTE DE DIRECTION chez Ambassade Du Venezuela sur Paris

01/1990 - 1995 :
ASSISTANTE DE DIRECTION chez Ambassade Du Perou sur Paris

Logiciels

Office, Sap

Atouts et compétences

>	Organisation d’évènements (séminaires, salons…)
>	Suivi des Services Généraux



>	Elaboration de Planning

>	Gestion d’Agenda,
>	Rédaction de courriers en français, en espagnol,
>	Accueil physique et téléphonique

>	Gestion des Appels d’offres (suivi, réponse)
>	Facturation
>	Relance des impayés
>	Gestion de Commandes,
>	Gestion de Situations de travaux
>	Elaboration de contrat sous-traitance

>	Logistique
>	Commerciale
>	Suivi du service après-vente

Permis

Permis Permis B

Centres d'intérêts

ASSOCIATION › Membre du secours catholique 
SPORT › Danse
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