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Assistante administrative et d'exploitation

Ma recherche

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

Formations

06/2019 : 4 CEGOS
Hoétesse d'Accueil- Standardiste

12/1995 : Bac +2
DEUG Langues Civilisations Etrangéres Espagnoles (LCE)

12/1993 : Bac
Baccalauréat Secrétariat G1

Expériences professionnelles

07/2018 - 07/2020 :

Assistante Administrative Chargée des Appels d'offres chez Sté Pelatis

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 chez Sté Clean Service
Gestion administrative du personnel et de I'exploitation, fournisseurs, clientéle, devis, accueil.

01/2004 - 12/2015 :
Assistante administrative polyvalente chez Sté Onet Services Puis Sté Veolia Stpi
Gestion administrative du personnel et de I'exploitation, fournisseurs, clientele.

01/2001 - 01/2004 :

Responsable de Site chez Sté Iss Abilis

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 chez Sté Penauille Polyservices

Accueil, frappe des devis, courriers, gestion administrative du personnel (contrats, déclarations URSAFF, arréts
maladie, accidents du travail), interface Clients et fournisseurs.

01/1998 - 01/1999 :



Hotesse d'Accueil chez Sté Conforama
Accueil, standard téléphonique, caisse, dossier Crédits, et autres administratifs.

01/1997 - 12/1997 :
Diverses missions de Secrétariat chez Stés Interims

Logiciels

Word, Excel, Ebp Btp Devis & Facturation, Outlook

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Reconnaissance Travailleur Handicapé
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