
91100 Corbeil Essonne
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1808211024

Assistante responsable d'affaires

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : 
AIPR + Habilitation Electrique 

12/2012 : Bac +2 à Médicis
BTS MUC en Alternance 

12/2010 : Bac à Lycée Paul Belmondo
BAC PRO Commerce 

Expériences professionnelles

02/2018 - 12/2018 :
Assistante Conducteur de Travaux chez Fgc sur Ballainvilliers
Fixer les objectifs des chefs de chantier, effectuer les demandes d'autorisation et obtenir les documents
nécessaires à la mise en place des chantiers, effectuer les rendez-vous chantier avant début des travaux,
effectuer les rapports de chantier auprès du client à l'aide d'un DOE, élaboration des attachements pour la
facturation, réceptionner et étudier les éléments du dossier technique, contrôler la réalisation et la qualité des
plans de récolement.

08/2015 - 02/2018 :
Assistante Pole-Pilotage chez Sogetrel sur Ballainvilliers
Création et mise en place d'outils de pilotage, s'assurer de la satisfaction de nos clients (qualité, délais),
participation aux projets de la phase de lancement à la réception, travail en collaboration avec le bureau d'étude
et le conducteur de travaux, traitement et analyse des bases de données, organisation et animation de réunions
en interne/externe.

04/2013 - 06/2015 :
Assistante Responsable d'Affaires chez Graniou Rail Idf (groupe Vinci Energies) sur Wissous
Gestion de planning, toutes tâches relatives à la gestion administrative et gestion de projets, travail en étroite
collaboration avec un bureau d'étude, surveiller l'exécution des travaux avec les Chargés d'Affaires et le Chef de
Chantier, élaboration de PPSPS, ordres de services, demande d'agréments, suivi des retours de documents,
création et mise à jour de tableaux de suivi.

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : courant
/ Ecrit : intermédiaire)



Centres d'intérêts

Voyages, Couture DIY, Cuisine
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