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Assistante de Direction Agence EST OUVRAGES Agence RhôneAlpes,
Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2019 / Assistante de Direction Agence EST OUVRAGES Agence RhôneAlpes
73370 LE BOURGET DU LAC
Parfaite connaissance des marchés publics ou privés, du dépôt candidature au suivi 
interne/externe, en lien avec les différents intervenants. 
Suivi administratif des chantiers et facturation (logiciel OPTIM), statistiques de
marchés. 
Suivi du personnel agence en lien avec le siège, transmission d'éléments de paie. Suite
personnel intérimaire des chantiers. 
Toutes missions administratives quotidiennes ou ponctuelles indispensables à la vie de
l'agence : accueil physique, téléphonique, courriers, organisation de déplacement si
besoin, 
archivage...

/ Assistante de la Direction Industrielle Sites Articles Culinaires
TEFAL Sas  74150 RUMILLY
RUMILLY. 27 ans au total dont également assistanat 
. Direction commerciale et aprèsvente 
. Direction département Technique et Production commerciale & aprèsvente 

Interruption de 2 années pour départ OutreMer suite mutation conjoint. 

PRINCIPALES CONNAISSANCES PARFAITEMENT ACQUISES : 
 Maîtrise . Pack Office, Adobe 
. Différents réseaux internes et externes (Internet, Extranet, Outlook...) 
. Logiciel de facturation OPTIM et dépôts Chorus Pro 
Toutes compétences administratives, informatiques et commerciales dans le domaine
de 
l'industrie et aujourd'hui du bâtiment renforcées par la gestion d'entreprise durant 7
ans.

/ Gérante franchise DE NEUVILLE
Chocolat français  39100 DOLE
Activité antérieure : 

 Gérante franchise DE NEUVILLE Chocolat français  39100 DOLE durant 7 ans 
Gestion complète, physique et informatique de la surface de vente, gestion de
personnel et 
de relations commerciales.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BTS Assistante de Direction  BAC+2

COMPETENCES

Adobe, Chorus Pro, Extranet, Pack Office, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais Académique

Français
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