
Née le 24/07/1974
92600 Asnières Sur Seine
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1305240949

Assistante administrative

Objectifs

Je recherche actuellement un poste d'assistante car je souhaiterais changer de secteur d'activité, le milieu du BTP
m'intéressant beaucoup.

Ma recherche

Je recherche un CDI,  en Ile de France avec une rémunération  entre 2000 et 2500 euros, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

2013 - 2013 :
Commissaire-priseur / Commissaire-priseure
dekra inspection bagneux (92) assistante administrative gestion administrative des marchés mairie de paris (
sites) gestion des bons de commande saisie des devis tarifaires revue des contrats clients sur logiciel interne
affectation des interventions en adéquation avec les ressources planification des interventions, prise de rendez
vous clients saisie des états d'activités, revue finale d'interventions facturation des interventions, litiges/impayés
gestion du courrier entrant et sortant de l'agence

2011 - 2011 :
Aide-comptable
sgs ics arcueil (94) chargée de clientèle certification caces® instruction des dossiers, planification des audits,
gestion du planning des auditeurs, interface avec les auditeurs, les clients et le comité de certification suivi du
dossier administratif et relationnel client facturation des audits et frais de déplacements, litiges clients réception
et filtrage des appels téléphoniques

2004 - 2004 :
Assistant / Assistante service clientèle bancaire
sogeros / unipar paris (8e) secrétaire commerciale gestion des relevés de comptes bancaires partir d'internet
saisie d'avis de virements et établissements des chèques clients classement des courriers et filtrage des appels
téléphoniques

2004 - 2004 :
Assistant gouvernant général / Assistante gouvernante générale en hôtellerie
degremont croissy sur seine (78) assistante administrative accueil des clients et visiteurs / réservations
véhicules et hôtels organisation de réunions / saisie des notes internes gestion des congés payés du personnel
sur excel classement des courriers et filtrage des appels téléphoniques

2004 - 2004 :

services généraux daikin nanterre (92) assistante administrative gestion du parc téléphonie mobile et
maintenance des portables saisie des commandes fournitures sur internet gestion des congés payés du
personnel sur excel



Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Gestion de Marchés Electricité, Incendie et Levage
Certification Caces
Traitement des bons de commande
Gestion et suivi administratif des dossiers
planification des interventions
Suivi des rdv clients
facturation, litiges-impayés
gestion du courrier 

Centres d'intérêts

Musique, musées-expositions, cinéma, décoration d'intérieur, lecture
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