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Réf : 2009232325

Assistante btp / de direction

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

06/2006 : Bac +3 à IUT EVRY sur Evry (91)
Licence professionnelle Marketing et Commerce sur Internet

06/2005 : Bac +2 à IUT EVRY sur Evry (91)
DUT Techniques de commercialisation

06/2003 : Bac à Lycée Edmond Michelet sur Arpajon (91)
Bac Economique et Social, option Eco.

Expériences professionnelles

01/2014 à ce jour :
Assistante d'entreprise chez Phibor Entreprises sur Rungis (94)
Assistanat complet de 2 chefs d'entreprises et de responsables d'affaires (gestion par chantier), de la gestion de
l'appel d'offre à la livraison du chantier et l'administratif de fin de chantier. Interlocutrice privilégiée des équipes
chantiers pour tous les aspects (commandes intérimaires, livraisons de café, pointage et primes…).

2009 - 2010 :
Gestionnaire de contenu multimédia chez Pages Jaunes sur Sèvres (92)
Gestion d'un portefeuille de prestataires vidéastes et d'agences commerciales : de la commande de produit
vidéo à la mise en ligne sur l'espace du client (gestion des rendez-vous vidéastes, contrôle de la production,
validation des vidéos, mise en ligne, suivi des réclamations).

2008 - 2009 :
Assistante marketing chez Elsevier Masson sur Issy Les Moulineaux (92)
Assistanat de 2 chefs de produits. Réalisation de mailings et encarts dans les revues du groupe (revues
médicales et scientifiques) : rédaction des briefs agences, validations et corrections des propositions, BAT,
envois aux imprimeurs et organisation avec les routeurs, en fonction des impératifs de chaque revue.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : moyen / Ecrit : avancé)

Logiciels

Bureautique, Logiciel Interne De Société, Oracle, Outlook, Pack Office, Photoshop, Réseaux Sociaux, Sap, Teams



Permis

Permis B
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