Née le 03/02/1984

77340 Pontault Combault
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1908271340

Responsable administratif

Ma recherche

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

Formations

12/2007 : Bac +3 a Université de Marne la Vallée
Licence de Littérature et Civilisation Etrangére d'espagnol

12/2004 : Bac a Lycée Camille Claudel
BAC ES

Expériences professionnelles

04/2017 - 12/2017 :

Responsable Administratif chez Proceres

Gestion administrative de la société, facturation client, relance client, vérification des factures fournisseurs,
réalisation de plan de retrait, mode opératoire, rapport de fin d'intervention, bordereau de déchets, réalisation de
la paie, suivi du personnel.

06/2010 - 04/2017 :

ADV chez Groupe Eurovia - Vinci

Gestion administrative d'une agence travaux, facturation client, vérification et rapprochement des factures
fournisseurs, réalisation des contrats de sous-traitance, des PPSPS et des dossiers administratifs, ouverture des
commandes chantier, gestion des litiges.

01/2009 - 12/2009 :
Assistante d'exploitation chez Prigent Tp
Réalisation des appels d'offres, DOE, demande de DICT, réalisation des attestations de travaux.

06/2007 - 12/2008 :
Attachée de clientéle chez Banque Bcp
Gestion d'un portefeuille de clients particuliers, vente d'assurance vie, crédit.

01/2003 - 12/2006 :
Employée de guichet chez Banque Bpi
Emploi étudiant.

Langues

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



Logiciels

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Théatre, Musique, Lecture, Danse
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