
Sabine C. - Née
77173 Chevry Cossigny
20 ans d'expérience
Réf : 1804271302

Assistante technique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1993 BTS BUREAUTIQUE en alternance option Secrétaire de Direction

Expériences professionnelles

2017-2018
DUFAY MANDRE (77173 CHEVRY COSSIGNY) Assistante travaux (contrat CDD remplacement)

2016
MANPOWER France Divers missions d'intérim en qualité de Secrétaire

2011-2015
GROUPE PROMOGERIM (91000 EVRY) Assistante Technique Maître d'oeuvre d'exécution cabinet PLANCHAT
INGENIERIE promotion immobilière - Préparation des marchés, des ordres de services en vue de signature -
Préparation des dossiers des acquéreurs, avec enregistrement des feuilles de choix - Livraison des logements
aux acquéreurs avec remise des PV de réception - Gestion du SAV

2010-2011
SOCIETE NOUVELLE D'INSTALLATION ELECTRIQUE (S.N.I.E) (77170 BRIE COMTE ROBERT) Assistante
Technique société d'électricité - Suivi administratif de plusieurs chantiers - Gestion et traitement des mails et
courriers - Saisie des devis, courriers, et réserves - Traitement des situations de travaux et décomptes définitifs

1997-2010
MANPOWER France (Agence 77700 BUSSY ST GEORGES) Assistante d'agence travail temporaire -
Formation des nouveaux collaborateurs agence - Commercial sédentaire : action de recouvrement, litige
facturation, téléphone de placement, point de fin de mission avec les entreprises)

Atouts et compétences

Gestion administrative technique :
- Suivi administratif programmes immobiliers de la conception à la livraison
- Lancement d'appels d'offres
- Gestion des dossiers sous-traitants
- Gestion des décomptes définitifs et des situations de travaux
- DICT et Arrêté de circulation

Gestion administrative et RH
- Entretien de recrutement
- Gestion des contrats de travail
- Déclaration AT et gestion arrêt de travail
- Dossier de formation (CIF, DIF, CACES)

Maîtrise des outils informatique : WORD, EXCEL, OUTLOOK (Expert)



Centres d'intérêts

- Piscine, Course à pied
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