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Assistante de direction confirmee

Objectifs

Je souhaite aujourd’hui poursuivre mon orientation professionnelle dans ce type de métier en mettant à profit mes
15 années d’expérience en qualité d’assistante de direction polyvalente et ainsi être à même de découvrir un autre
secteur d’activité.

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, aux villes voisines de la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

09/2017 : Bac +3 à UVSQ - IUT de Rambouillet sur Rambouillet (78)
Licence MOE (Management - gestion des Organisations de l'Entreprise.

09/2007 : Bac +2 à V.A.E auprès du C.A.V.A de MELUN sur Melun (77)
BTS ASSISTANTE DE DIRECTION

07/1992 : Bac Pro à S.I.A.D.E.P sur Lens (62)
Baccalauréat Professionnel de Commerce et Services.

Expériences professionnelles

01/2021 - 05/2021 :
ASSISTANTE DE DIRECTION PROJET chez Ita International Pour Vinci Construction sur Colombes (92)
? Gestion informatique et administrative des nouveaux arrivants en collaboration avec le service achats, les R.H,
le support informatique et gestion opérationnelle d'un déménagement en collaboration des services généraux,
? Assistanat du Directeur de projet et de ses 4 responsables d'équipes,
? Organisation d'évènements pour les équipes.

07/2019 - 08/2019 :
INSTRUCTRICE DES APPLICATIONS DU DROIT DES SOLS chez Agglo Des Pays De Dreux sur Dreux (28)
 - Enregistrement des demandes des différents pétitionnaires,
- Pré-instruction des dossiers,
- Instruction des demandes d'autorisation d'occupation du sol (Cu (certificats d'urbanisme dit d'information et
opérationnels) (CUa et CUb) - Déclarations Préalables, Permis de Construire, Permis d'Aménager et Permis de
Démolir)). 

10/2016 - 09/2017 :
STAGIAIRE DE LA FORMATION - CHARGEE DE MISSION - ASSISTANTE TRAVAUX ET PREVENTION chez
Eurovia sur Dreux (28)
- ? Prévention et Sécurité des chantiers,
? Suivi et analyse de la prévention, sécurité et conditions de travail sur chantiers,
? Suivi de petits chantiers en collaboration avec les directeurs et conducteurs de travaux.



06/2011 - 08/2016 :
Assistante De Direction Chantiers chez Dumez Idf(vinci Construction) sur Courbevoie (92)
? Préparation des dossiers pour les appels d'offres,
? Suivi administratif de plusieurs chantiers,
? Assistanat de direction de plusieurs directeurs et d'équipes (entre 25 personnes et 45 personnes),
? Réalisation de divers documents contractuels des sous-traitants (Contrats, devis …),
? Gestion et réalisation de l'archivage digital …

06/2009 - 02/2011 :
ASSISTANTE DE DIRECTION DE CHANTIER chez Bouygues Bat Idf sur Reau (77)
? Suivi administratif du chantier pour 74 sociétés sous-traitantes,
? Assistanat de direction du directeur chantier et d'une équipe de 45 personnes,
? Interlocutrice privilégiée des différents intervenants,
? Gestion administrative et RH des 45 collaborateurs …

10/1998 - 03/2009 :
Divers Postes Assistante chez Renault / Transpac (france Telecom) sur Guyancourt (78)
? Suivi administratif des dossiers en cours,
? Assistanat de plusieurs directeurs et de leurs équipes,
? Interlocutrice privilégiée des différents intervenants,
? Suivi administratif de plusieurs projets,
? Assistanat de direction juridique avec suivi des dossiers contentieux,
? Gestion administrative et RH des collaborateurs …

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : bonnes notions / Ecrit : intermédiaire), Polonais
(Oral : notions / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Bureautique, Figgo, Maitrise De L’outil Informatique (word, Excel, Power Point, Adob, Logiciel Interne De Société,
Pack Office, Sig, Oxalys

Atouts et compétences

Mes compétences sont ma discrétion et savoir respecter la confidentialité, mon sens du service, ma capacité
d'organisation et de gestion du temps de travail (le mien et celui de mes hiérarchiques), mon esprit de synthèse, ma
bonne maîtrise des outils bureautiques, ma capacités rédactionnelles, 
mon efficacité à communiquer avec mon environnement de travail direct ou indirect.

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Marche à pieds, V.T.T en forêt, Secrétaire Association E.S.M.P Gym Volontaire pour enfants depuis 2016, marche
nordique.
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