
Assistante Administrative et d’Exploitation
Né(e) en 1974  ·  78570 CHANTELOUP LES VIGNES  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2004121741

Objectif
INTEGRER UNE STRUCTURE DE FACON PEREENNE

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2019 — CEGOS
Hôtesse d’Accueil- Standardiste
12/1995 — Bac +2
DEUG Langues Civilisations Etrangères Espagnoles (LCE)
12/1993 — Bac
Baccalauréat Secrétariat G1

Expériences professionnelles
07/2018 - 07/2020 — Assistante Administrative Chargée des Appels d’offres
Gestion des appels d’offres, gestion des demandes Clients et Fournisseurs, gestion du courrier entrant et 
sortant, devis, réalisation et facturation des bons d’intervention, relance Clients, accueil physique et 
téléphonique.
04/2016 - 01/2018 — Assistante administrative polyvalente
Gestion administrative du personnel et de l’exploitation, fournisseurs, clientèle, devis, accueil.
01/2004 - 12/2015 — Assistante administrative polyvalente
Gestion administrative du personnel et de l’exploitation, fournisseurs, clientèle.
01/2001 - 01/2004 — Responsable de Site
Encadrement d’environ 90 personnes, gestion administrative : plannings, stocks, suivi du personnel, de la 
facturation, des réclamations, interface Clients et Fournisseurs.
01/1999 - 01/2000 — Assistante Administrative
Accueil, frappe des devis, courriers, gestion administrative du personnel (contrats, déclarations URSAFF, 
arrêts maladie, accidents du travail), interface Clients et fournisseurs.
01/1998 - 01/1999 — Hôtesse d’Accueil
Accueil, standard téléphonique, caisse, dossier Crédits, et autres administratifs.
01/1997 - 12/1997 — Diverses missions de Secrétariat

Atouts
Gestion d’exploitation, Gestion du personnel, Maîtrise des outils informatiques

Logiciels
Word, Excel, Ebp Btp Devis & Facturation, Outlook

Permis
Permis B



Loisirs
Reconnaissance Travailleur Handicapé

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


