
93500 Pantin
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1712280937

Chargée d'exploitation btp

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

06/1992 : à NOVOCOM
Gestion et administration des entreprises audiovisuelles 

06/1987 : Bac +2 à EFET - Ecole privée de communication visuelle
BTS Audiovisuel 

Expériences professionnelles

02/2021 - 12/2021 :
Assistance d'exploitation chez Batisante sur Neuilly-plaisance
Analyse des priorités concernant les dépannages en électricité, réalisation des plannings ponctuels et
maintenance pour 5 électriciens, préparation des BDC concernant les dépannages et travaux, rédaction des
devis et des rapports.

11/2019 - 01/2020 :
Secrétaire administrative chez Certa Construction sur Neuilly-plaisance
Accueil téléphonique des clients et prestataires, devis, organisation du matériel, planning des techniciens,
facturation, préparation à la comptabilité.

08/2019 - 10/2019 :
Maître d'ouvrage chez Cde Probat sur Saint-denis
Réalisation d'une salle de jeux pour les joueurs de l'équipe de France, accueil téléphonique et physique, devis,
planning des ouvriers, commande du matériel, compte rendu des chantiers, facturation et aide à la comptabilité.

04/2019 - 07/2019 :
Secrétaire administrative chez Hannah sur Paris (75)
Accueil téléphonique des clients et des assurances concernant les litiges pour les dégâts des eaux, planning
des métreurs et prise de rendez-vous des travaux chez les clients.

11/2015 - 01/2019 :
Coordinatrice Accueil du Public chez Espace Des Sept Arpents sur Pantin
Accueil physique et accompagnement des clients, gestion de planning, des équipes de ménage, de la logistique
relative aux réservations, gestion des stocks et fournisseurs.

01/2008 - 09/2015 :
Maître d'ouvrage chez les particuliers chez Emmanuel Pivert sur Paris (75)
Conseils et devis, conception plan de cuisine, organisation du matériel, planning des techniciens, suivi des



chantiers et des clients, facturation, préparation à la comptabilité.

09/1998 - 05/2007 :
Chargée de production chez Zo2-studio.com sur Paris
Gestion et administration des clients, planification, organisation, suivis des rendez-vous et de la communication.

09/1997 - 06/1998 :
Chargée de post production chez Teletota sur Suresnes
Accueil des clients et organisation du planning général des studios et salles d'enregistrement.

09/1996 - 09/1997 :
Réalisatrice D'animatics publicitaires chez Tekila Movies sur Paris (75)
Réalisatrice d'animatics publicitaire, planification, organisation, facturation et suivi de la clientèle pour la plupart
des agences de publicités.

06/1995 - 06/1996 :
Réalisatrice D'animatics publicitaires chez Surcouf Productions sur Boulogne-billancourt
Réalisatrice d'animatics publicitaire, planification, organisation, facturation et suivi de la clientèle pour la plupart
des agences de publicités.

09/1993 - 12/1994 :
Réalisatrice D'animatics publicitaires chez Pub Et Matic sur Suresnes
Réalisatrice d'animatics publicitaire, planification, organisation, facturation et suivi de la clientèle pour la plupart
des agences de publicités.

09/1992 - 08/1993 :
Réalisatrice D'animatics publicitaires chez Anv Production sur Neuilly-sur-seine
Réalisatrice d'animatics publicitaire, planification, organisation, devis, facturation et suivi de la clientèle pour la
plupart des agences de publicités.

10/1988 - 06/1991 :
TV Producer chez Leo Burnett sur Levallois-perret
Chargée de la post production au service TV Production. Spécialisée dans les adaptations des spots
internationaux et le casting voix.

09/1986 - 08/1987 :
Stagiaire assistante réalisateur chez Total sur La Défense
Préparation du matériel de tournage, cadrage et montage pour la réalisation d'un journal hebdomadaire pour le
personnel de Total national et internationale.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts



Danse, Cinéma, Pratique du Feng Shui
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