
Née le 02/01/1966
92160 Antony
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2004180943

Assistante direction / responsable assurances do

Ma recherche

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

Formations

12/1988 : Bac +2 à Lycée Emmanuel Mounier
B.T.S Assistante de Direction 

12/1986 : Bac à Lycée Emmanuel Mounier
Baccalauréat G1 (Gestion administrative) 

12/1983 : à Lycée Professionnel Saint François d'Assise
BEP + CAP Administration Secrétariat 

Expériences professionnelles

01/2012 - 12/2012 :
Assistante Direction - Responsable Assurances DO chez Barbanel sur Bagneux (92)
En charge de la gestion des sinistres, assignations, expertises DO, gestion et préparation des dossiers d'appel
d'offres, gestion de la base de données interne, mise en place des formations internes techniques, suivi et
renouvellement des qualifications OPQIBI, responsable qualité, gestion courante administrative.

01/2011 - 12/2012 :
Assistante Administrative et Technique chez Cesa sur Meudon (92)
Secrétariat du Directeur d'Exploitation, gestion et préparation des dossiers d'appel d'offres, saisie des devis,
commandes, factures, gestion et saisie des dépannages et interventions.

02/2007 - 06/2007 :
Responsable de site chez Osica sur Massy (91)
Gestion d'un parc de 1200 logements, management d'une équipe de 6 gardiens, reporting mensuel, planification
et suivi des travaux de remise en état des logements.

01/2007 - 12/2011 :
Assistante chez Phibor Entreprises sur Rungis (94)
Secrétariat du Chef d'Entreprise, préparation des dossiers d'appel d'offres, gestion des salariés ouvriers de
chantiers, service sécurité.

01/1988 - 12/2007 :
Assistante du Directeur Technique chez Bet Icade Setrhi Setae sur Gentilly (94)
Suivi des travaux, relations directes avec les entreprises, validation et passation des marchés, secrétariat
courant de chantier.



Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Italien (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Dirigeante Ecole de Rugby Clamart depuis 2000, Zumba, Cross training
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