Assistante

Né(e) en 1979 - 91160 Longjumeau - 0 a 1 an d'expérience - Réf. 1601291633

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2001

bts assistante de direction (en alternance) isifa paris
1999

bac professionnel de secrétariat

Expériences professionnelles

2011 - 2011 — Assistant chargé / Assistante chargée d'affaires BTP

e.t.t (btp) rungis assistante responsables d'affaires. 38 sous traitance établissement des contrats; vérification
des attestations; déclarations marchés publics et privés; gestion des avancements de travaux et veérification
des factures. 88 gestion des badges d'acces adp en zone réservée formation; établissement des dossiers de
badges du personnel et des véhicules; élaboration de tableau de bord. 88 intérim définition des besoins avec
les responsables d'affaires; vérification des attestations; élaboration de tableau de suivi des missions. ;
contrdle des contrats de mise disposition. 8§ comptabilité clients facturation ; contrats de maintenance. ;
relances. 88 gestions administrative téléphone; courrier; élaboration de tableaux de bord et de supports
graphiques

2001 - 2010 — Assistant chargé / Assistante chargée d'affaires BTP

resoelec i.d.f (btp) paris assistante commerciale & administrative 38 gestion des chantiers suivi des marchés
de travaux; établissement des cautions bancaires ; organisation du planning des interventions. 8§ comptabilité
clients facturation ; contrats ; relances ; contentieux. 08 gestion administrative établissement des appels
d'offres; téléphone; courrier; organisation des réunions des délégués du personnel; comptes rendus;
élaboration de tableaux de bord et de supports graphiques.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant), Italien (courant)

Compétences

08+6+W2xG aitance: établissement des contrats; vérification des attestations; déclarations marchés publics et
privés; gestion des avancements de travaux et vérification des factures.

08"VW7F-04 FW2 & FVYW2 Bv 6>12 E VA& one réservée: formation; établissement des dossiers de badges du
personnel et des véhicules; élaboration de tableau de bord.

08"-¢N— im: définition des besoins avec les Responsables d'Affaires; vérification des attestations; élaboration de
tableau de suivi des missions. ; contrdle des contrats de mise a disposition.

08"60x F &/E—N’' 6/-V¢G3 facturation ; contrats de maintenance. ; relances.

88" VWT7F-6¢c2 FO—ae—7G ative: téléphone; courrier; élaboration de tableaux de bord et de supports graphiques
08"VW7F-64 FW2 61 ¢F—W'3 suivi des marchés de travaux; établissement des cautions bancaires ; organisation du
planning des interventions.

08"606x F &—/A—N’ 6/—-V¢G3 facturation ; contrats ; relances ; contentieux.

88" VWT7F-04 FO-se—T7G ative: établissement des appels d'offres; téléphone; courrier; organisation des réunions des
délégués du personnel; comptes-rendus; élaboration de tableaux de bord et de supports graphiques

08”4 VIBAT: maitrisé.«
8- ack Office: maitrisé.e



88aDU$aU@: maitrisé.

Permis
B

Loisirs
Voyages ; lecture (policiers) et football.

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



