
93400 Saint-ouen
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1812110802

Assistante de gestion d'entreprise btp

Ma recherche

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

Formations

12/1999 : Bac +2 à EBTP
BTS Bâtiment Spécialité bâtiment / option travaux publiques.

12/1995 : Bac à St Michel des Batignolles
BAC Scientifique Option physiques / chimie.

Expériences professionnelles

01/2000 - 12/2018 :
Assistante de gestion Ent Gnrale bâtiment chez Sarl Boufflet sur Saint-ouen (93)
Suivi administratif des offres et marchés de l'entreprise, suivi administratif des travaux - devis / situations /
facturations, gestion administrative de la sous-traitance, assistanat administratif de la gestion du personnel BTP,
comptabilité fournisseurs & clients, élément de paie BTP et transmission DSN.

01/1999 - 12/2000 :
Conducteur de travaux chez Sylvain Joyeux / Colas
Réponse au marché de travaux, consultations et choix des intervenants, conduite de chantier GO et second
oeuvre de l'installation à la réception, gestion d'équipes sur chantier.

01/1999 - 12/1999 :
Secrétariat de direction chez Drom Fragrance International
Secrétariat / accueil / gestion des réunions internes.

01/1998 - 12/1998 :
Secrétariat de direction chez Edf Risques Assurances Conseils
Secrétariat.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Logiciels

Office;;;;;Powerpoint;;;;;Sage;;;;;

Permis



Permis A

Centres d'intérêts

Natation, Judo - ceinture noire, Expositions diverses
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