
Née en 1979
94290 Villeneuve Le Roi 
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1212060921

Assistante technique

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1998 / 2000 : B.T.S. Action Commerciale (Niveau)

1997 / 1998 : Baccalauréat STT - option Comptabilité et Gestion

Expériences professionnelles

2012
Oct. 2012 : Approvisionneuse GROUPE VINCI /CEGELEC - Bâtiment - Choisy Le Roi - (94600) Mai 2012 -
Juillet 2012 : Formation Anglais - Londres

2011
Oct. 2011 - Mars. 2012 : Approvisionneuse GROUPE VINCI /CEGELEC - Bâtiment - Choisy Le Roi - (94600)
Identification des besoins, prise en charge des commandes d'achats, suivi des commandes jusqu'à la livraison,
enregistrement des livraisons, gestion des locations, recherche de nouveaux fournisseurs, négociation des prix,
résolution des litiges avec les fournisseurs, réapprovisionnement du magasin. Sept. 2011 : Assistante chantier
BOUYGUES BATIMENT - Bâtiment - Paris - (75018) Regroupement des DOE (dossiers d'ouvrages exécutés)
des différents corps d'état, archivage informatique des derniers indices dans la base de données ainsi que
l'archivage papier.

2010
Janv. 2010 - Avril 2011 Assistante commerciale et technique AKMO - Construction Modulaire - Villeneuve Le Roi
- (94290) Prospection téléphonique et physique, réception des clients et présentation de l'entreprise,
établissement, suivi et relance des propositions de prix, enregistrement de la commande jusqu'à la livraison ,
mise en place des appels d'offres, recherche et préparation administrative ainsi que financière des dossiers
d'appels d'offres sur les marchés publics et privés, rendez-vous et suivi de chantier jusqu'à la réception,
préparation des contrats de sous traitance et suivi administratif.

2009
Oct. 2009 - Déc.2009 : Chargée de communication RTE - Organisation 1er Forum de la Fondation RTE - La
Défense (92000) Gestions des participants, organisation des déplacements (moyen de transport et
hébergement), gestions des prestataires (salle de réception, traiteurs, restaurants et intervenants), suivi des
différents ateliers, compte rendu du forum.

2007
Nov. 2007 - Août 2009 : Création d'entreprise - Gérante magasin BELYA CREATION - Prêt-à-porter et soirée -
Saint Maurice (94410) Prospection de financements, prospection de locaux, recherche de fournisseurs,
négociation des prix, démarches administratives et financières, mise en place des vitrines, ventes des produits,
mise en place de moyen de communication, gestion du site internet, pré-comptabilité, gestion des flux de stock.

Langues



- Anglais : intermédiaire -  Espagnol : notions  parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

LOGICIEL : PACK OFFICE - SAP - OUTLOOK - LOTUS. (Expert)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

- Voyage  - Sport (zumba) -Lecture (thriller)
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