
Assistante Technique
93340 Le Raincy  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1801181503

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/1991
Baccalauréat

Expériences professionnelles
08/2023 - 12/2023 — Assistante d’agence
Facturation clients, recouvrements de créances, suivi des écarts, gestion des cautions bancaires, gestion 
des contrats de sous-traitance, gestion RH.
02/2021 - 08/2023 — Assistante exploitation
Réponse appels d’offres, établissement des situations et factures, relances impayées, gestion des cautions 
bancaires, gestion des contrats de sous-traitance.
09/2020 - 02/2021 — Assistante technique
Gestion contrat sous-traitants, relation directe avec MOE/MOA, établissement des bons de commande, 
gestion des appels d’offres.
06/2018 - 09/2020 — Responsable Administrative
Gestion flotte automobiles, gestion de la téléphonie, maître d’apprentissage, gestion des besoins en 
personnel intérimaires et recrutement en CDI.
01/2011 - 01/2018 — ASSISTANTE DE PROGRAMME / ASSISTANTE TECHNIQUE
Courriers, archivage, suivi des dossiers d’appel d’offres, gestion des affichages permis de construire.
01/2006 - 01/2010 — CHARGE D’EXPLOITATION - service dépannage
Optimiser les tournées des techniciens, contacter et relancer les clients pour obtenir les accès.
01/2005 - 01/2006 — ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
01/2003 - 01/2005
01/2001 - 01/2003 — ASSISTANTE DE GESTION LOCATIVE
01/1998 - 01/2001 — CONGES PARENTAL
01/1991 - 01/1998 — ASSISTANTE COMMERCIALE – Direction commerciale

Atouts
Facturation clients, Recouvrements de créances, Suivi des écarts, Gestion des contrats de sous-traitance, 
Gestion RH, Réponse appels d’offres, Etablissement des situations et factures, Relances impayées, Gestion 
des cautions bancaires, Gestion des dossiers administratifs, Accueil et standard, Gestion de la téléphonie, 
Gestion des formations, Suivi des dossiers d’appel d’offres, Optimisation des tournées

Permis
Permis B

Loisirs
Cuisine, Lecture, Cinéma, Marche

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



sur pmebtp.com.


