
Patricia B. - Née le 25/04/1964
77600 Bussy-saint-georges

Réf : 405181813

Assistante de direction

Objectifs

- Poursuivre et enrichir mon expérience professionnelle au sein d'une entreprise dans ma région.

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région Ile de France avec une rémunération  entre 2500 et 3000 euros, dans le
Bâtiment.

Formations

BTS

Expériences professionnelles

2001
Assistante de Direction chez un Maître d'oeuvre. Suivi administratif et financier des chantier (jusqu'à 10 millions
d'euros). Gestion financière du cabinet. Suivi des comptes bancaires. Recrutement. Compta clients et
fournisseurs. Montage de dossiers financiers pour les banques. Collaboration avec les juristes. Relation avec les
BET. Gestion de litiges chantier avec les avocats, les experts et autres intervenants. Organisation
d'inaugurations

1994
Assistante de direction - assistante de gestion en intérim (Nestlé, Renault, Bouygues, Deny Fontaine....).
Création et mise en place de services. Recrutement. Gestion et suivi de chantiers de mise aux normes de
bâtiments. Suivi de fabrication et de vente de produits. Etablissement de statistiques. Recouvrements. Gestion
des litiges clients

1989
Assistante commerciale (vente de matériels informatiques). Suivi administratif des clients. Gestion du personnel.
Vente de produits informatiques. Relations avec les techniciens et commerciaux. Gestion des stocks.
Négociation de prix avec les clients et fournisseurs. Organisation de journées portes ouvertes, salons.

Atouts et compétences

Assistanat. Comptabilité clients fournisseurs (société et BNC). Suivi administratif et financier. Organisation.
Méthode.  (Expert)

Centres d'intérêts

- Lecture, soirée entre amis, cinéma, cuisine, jeux de société
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