
Née le 01/02/1989
91130 Ris Orangis
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 1806191545

Assistante travaux / administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2014 : Bac +2 à Centre Gustave Eiffel
BTS Assistante Manager 

12/2012 : Bac à Cfa Codis
Baccalauréat A.R.C.U 

Expériences professionnelles

10/2019 - 12/2019 :
Assistante Travaux chez Setp 94
Gestion des dossiers chantier, suivi des arrêtés de circulation, pointage des électriciens, saisie et
rapprochement des BL et facturation, mise en ligne de cartographies, planification des équipes.

01/2019 - 09/2019 :
Assistante ADV chez Pomona Min De Rungis sur Rungis
Réalisation de devis et facturation, mise à jour tarifaire, gestion des substitutions et anomalies clients.

01/2017 - 12/2018 :
Assistante Travaux Electricité chez Gh2e 91
Assistance aux conducteurs de travaux, gestion des documents administratifs et suivi des chantiers.

06/2015 - 12/2016 :
Assistante Administrative chez Point Fort Fichet sur Paris (75)
Gestion administrative, accueil physique et téléphonique, mise en page de documents.

02/2015 - 05/2015 :
Réceptionniste chez Autobac 91
Accueil physique et téléphonique, gestion des rendez-vous.

09/2014 - 12/2014 :
Assistante Administrative chez Point Fort Fichet sur Paris (75)
Gestion administrative, accueil physique et téléphonique.
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