91770 Saint Vrain
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2008261151

Assistante de gestion btp

Ma recherche

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

Formations

12/1988 : a Frangoise Maurice
CAP et BEP Esthéticienne

Expériences professionnelles

11/2022 - 03/2025 :

Assistante de Gestion BTP chez Sit Eau sur Saint Vrain

Enregistrement des commandes, assurer leurs suivis logistiques et/ou enlévements sur chantiers, vérification
des tarifs, trésorerie, charges, taches quotidiennes administratives, note de frais, gestion des litiges, facturation
fournisseurs/clients.

09/2020 - 11/2022 :

Assistante de gestion Administration des Ventes chez Petit Forestier sur Villepinte

Gestion des contrats de locations, assurances et traitements des sinistres, facturations location, mise a jour des
documents Iégaux, habilitations, plan de préventions, appel d'offres, comptabilité clients/fournisseurs.

06/2015 - 12/2019 :

Assistante de Gestion -ADV- BTP chez Fermetures De L'yvette Menuiseries

Gestion des dossiers administratifs, organisation gestion d'activités, commandes fournisseurs, devis, saisies de
commandes, courriers, gestion des rendez-vous commerciaux et dirigeant.

11/2012 - 02/2015 :

Assistante Administration des Ventes chez Bsav - Maintenance Onduleurs

Gestion des contrats de maintenances, rapports d'interventions, habilitations, plan de préventions, appel
d'offres, comptabilité clients/fournisseurs.

09/2008 - 10/2012 :

Adjointe technique Administrative chez Cgl Location-groupe Electrogéne

Bras droit du Responsable d'Agence, relances devis, facturation clients/fournisseurs, prise de commandes
location, organisation des transports sous-traitants.

11/1996 - 04/2004 :

Assistante de Direction et aide Comptable chez Semprez

Acces et validations des tarifs, gestion stock, facturations clients/fournisseurs, courriers de direction,
encaissement.



04/1990 - 06/1995 :
Assistante Commerciale et Administrative chez Pentasonic
Devis, factures, contrats d'entretien, gestion administrative pour 7 commerciaux, chargé des relations presses.

Logiciels

Pack Office, Sage, Onaya
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