Laurence B. - Née le 02/01/1970
91510 Lardy

21 ans d'expérience

Réf : 2006101727

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

1990 : CAP
CAP /BEP COIFFURE

1990 : Formation
FORMATION SECRETARIAT

Expériences professionnelles

12/2016 - 12/2019 :
Assistante BTP chez Egrpb

06/2015 - 04/2016 :
Assistante de direction dans le BTP chez Schneder

05/2015 - 06/2015 :
Remplacement secrétariat chez Afr Poussin

01/2015 - 03/2015 :

Secrétaire chez Cpl Batiment

Gestion plannings des techniciens, prise de rendez-vous, factures, devis, relance paiement client, commandes
fournisseurs, financier, remise en banque, classement

08/2004 - 12/2014 :

Secrétaire chez Societe Chauffage Central Confort

Gestion plannings des techniciens, prise de rendez-vous, factures, devis, relance paiement client, commandes
fournisseurs, financier, remise en banque, classement, statistiques chiffres d'affaires

11/2002 - 05/2004 :
Secrétaire chez Arebat
Secrétariat, classement, télémarketing, planning commerciaux

11/1991 - 04/1992 :
Télémarketing, relance impayés clients chez Idecco

Atouts et compétences

Secrétariat, classement, télémarketing, planning commerciaux, Gestion plannings des techniciens, prise de rendez-



vous, factures, devis, relance paiement client, commandes fournisseurs, financier, remise en banque, classement
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