
Sylvia J. - Née en 1966
94440 Santeny
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2408160919

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

1999 : 1ER et 2ème degrés de comptabilité à ACE sur Paris 9ème

1983 : BEP à Lycée technique sur Bondy
BEP Banque

Expériences professionnelles

2013 à ce jour :
Assistante de Direction chez Srt sur Quincy-sous-sénart

2005 - 2012 :
Assistante de direction chez Edifice Habitat sur Choisy-le-roi

2000 - 2001 :
Assistante de gestion chez Ratp sur Fontenay-sous-bois

1996 - 1999 :
Assistante de gestion chez Sigma Construction sur Le Perreux-sur-marne

1993 - 1996 :
Assistante travaux chez Sensormatic sur Neuilly-sur-marne

1991 - 1993 :
Assistante commerciale chez Chubb Securite sur Fontenay-sous-bois

1989 - 1991 :
Secrétaire bureautique chez Sa Specia Groupe Rhone Poulenc sur Paris

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Français (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Portugais (Oral : maternelle
/ Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

comptables, comptabilité, Gestion comptable, suivi des offres, devis, factures, Gestion des factures, suivi des
documents administratifs, gestion financière, Gestion des appels d&#039;offres, suivi des appels d&#039;offres,
Gestion de projet, réalisation des paies, Relance factures clients, factures fournisseurs, suivi des dossiers, Gestion
des risques, suivi des contrats de sous-traitance, CACES, Médecine du travail, suivi des bons de commande, bons
de commande, suivi des candidatures, Ressources humaines, suivi du personnel, arrêts de travail, Organisation des



visites médicales, bons de livraison, mise en page, BTP

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Snowboard, Marche, VTT, Travaux Crochet
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