93300 Aubervilliers
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1802160857

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

12/2018 : Bac +2 a IFOCOP
Gestionnaire de paie

12/2017 : a IFOCOP
Formation ARH

12/2016 : a CNFP
Formation secteur BTP

12/2007 :
Concours D.R.A.S.S (Domaine du social)

12/1987 : a Ecole Pigier
Sténodactylo

Expériences professionnelles

01/2022 - 12/2023 :

Assistante Gestion chez Inetum Esn

Gestion de portefeuille de A a Z, intégration des collaborateurs, validation des temps de production sur logiciel,
création de projet sur SAP, gestion des demandes clients, gestion des sous-traitants, gestion des notes de frais,
cléture mensuelle et reporting.

01/2021 - 08/2021 :

Gestionnaire adv chez Gesten/veolia Btp

Gestion de portefeuille, facturation ponctuelle, partielle, gestion des demandes clients, traitement et analyse des
contrats, gestion des litiges contentieux.

01/2020 - 08/2022 :

Gestionnaire adv chez Proxiserve - Btp

Gestion de portefeuille, facturation ponctuelle, partielle, gestion des demandes clients, traitement et analyse des
contrats, gestion des litiges contentieux.

01/2019 - 12/2020 :

Assistante Gestion chez Inetum Esn

Gestion de portefeuille de A a Z, intégration des collaborateurs, validation des temps de production sur logiciel,
création de projet sur SAP, gestion des demandes clients, gestion des sous-traitants, gestion des notes de frais,
cléture mensuelle et reporting.



01/2019 - 08/2019 :

Assistante Gestion chez Solution 30 Esn

Gestion de portefeuille de A a Z, intégration des collaborateurs, validation des temps de production sur logiciel,
création de projet sur SYGES, gestion des demandes clients, gestion des sous-traitants, cléture mensuelle.

01/2019 - 04/2019 :

Assistante de direction chez C2c Handicap

Gestion et intégration des commerciaux, vérification et controle aupres de 'URSSAF, coordination avec le
cabinet comptable, traitement de la facturation, gestion des demandes clients.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Centres d'intéréts

Lecture, Voyages, Cinéma, Gastronomie
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