
93110 Rosny Sous-bois
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2007071610

Assistant polyvalent

Ma recherche

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

Formations

12/2015 : Bac +2 à Paris 10
BTS Assistant de gestion PME-PMI 

12/2008 : Bac à Lycée Suger
Baccalauréat Professionnel de Comptabilité 

12/2007 : à CEMEA
Brevet d'Aptitude aux Fonctions d'Animateur 

Expériences professionnelles

05/2024 - 12/2024 :
Planificateur chez Fprs sur Créteil
Optimiser le planning et répondre aux demandes des techniciens, traiter les mails en cours, prendre des rendez-
vous après des locataires et gardiens, saisir les bons de commande sur Odoo, faire le tableau hebdomadaire
des techniciens.

06/2022 - 11/2023 :
Assistant exploitation chez Cy - Clope sur Noisy-le-sec
Optimiser le planning et répondre aux demandes des agents, réceptionner tous les colis, vérifier et ranger le
dépôt, créer les maintenances et interventions des agents, traitement auprès des prestataires, extraire toutes les
collectes de bilans ile de France et calculer la moyenne en fin de semaine.

03/2019 - 09/2021 :
Assistant de gestion chez Mettler Toledo sur Viroflay
Informer et renseigner les techniciens, déclaration, restitution des vignettes sur Met Verif, tableau récapitulatif
des techniciens, préparation de plan de prévention.

11/2015 - 10/2018 :
Assistant administratif des ventes chez Speedy sur Nanterre
Créer les comptes clients et rédiger les courriers de confirmation, traitement des litiges clients Flottes, traiter
l'ensemble des appels téléphoniques de la clientèle Flotte, assurer l'assistance téléphonique des Points de
service concernant la clientèle Flottes.

06/2011 - 06/2015 :
Assistant de service technique chez Toshiba Médical France sur Puteaux
Débriefing rapports techniques, traitement / vérification des dossiers, enregistrement appels clients / gestion
planning des techniciens, remise à jour fichiers / réaliser devis clients.



Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Logiciels

Pack Office, Sap, Coala

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cinéma, Musculation, Voyages à l’étranger
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