Maria G. - Née
78660 Ablis

17 ans d'expérience
Réf : 2008061408

Assistante de direction/assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

1999 : Bac +2
BTS Assistante de Direction

1997 : Bac
Baccalauréat Bureautique "Comptabilité, Gestion Administrative et Commerciale"

Expériences professionnelles

2019 - 2020 :

Assistante Travaux chez Leon Grosse sur Versalilles
» Demande d'agrément, ASM, Avenant

= Contrat de sous-traitance

= Suivi des dossiers marché

= Tableau de bord

2018 - 2019 :

Assistante Technique chez Mtb sur Buc

= Préparation et diffusion des appels d'offres
= Contrat de sous-traitance

= Suivi des dossiers marché

= Devis/Facturation

2015 - 2018 :

Assistante Technique chez Gd Decoration sur Villepreux
= Suivi des chantiers

= Devis/Facturation

= Tableau de bord

2006 - 2015 :

Assistante de Direction chez Gfi sur Elancourt
= Devis/Facturation

= Suivi des chantiers

= Déclaration de Tva, Urssaf, Pro Btp

2001 - 2005 :
Assistante Comptable chez Polyplaque 2000 sur Noisy-le-sec
= Devis/Facturation



= Suivi des chantiers
= Suivi des achats : saisie factures

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

= Devis/Facturation

= Suivi des chantiers

= Suivi des achats : saisie factures

= Déclaration de Tva, Urssaf, Pro Btp

= Préparation et diffusion des appels d’offres
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