
Assistante d’Entreprises
Né(e) en 1985  ·  91220 Brétigny-sur-Orge  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2009232325

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2012 — Paris 9ème
TOEIC Score : 890
12/2006 — Bac +3 — IUT, Evry
Licence pro. Marketing & Commerce sur Internet
12/2005 — Bac +2 — IUT, Evry
DUT Techniques de commercialisation

Expériences professionnelles
01/2014 - 12/2014 — Assistante d’Entreprises
Assistanat complet de 2 chefs d’entreprises et de responsables d’affaires, gestion par chantier, de l’appel 
d’offre à la livraison du chantier et l’administratif de fin de chantier.
01/2009 - 12/2010 — Gestionnaire de contenu multimédia
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.
01/2007 - 12/2008 — Assistante Marketing
Assistanat de 2 chefs de produits, réalisation de mailings et encarts dans les revues du groupe, rédaction 
des briefs agences, validations et corrections des propositions.

Atouts
Gestion de la sous-traitance, Gestion du personnel intérimaire chantier, Secrétariat des chefs d’entreprises, 
Pointages du personnel et véhicules, Préparation des dossiers d’appels d’offres, Préparation des PPSPS, 
PSP, PASE et soutenances, Mise à jour de la fiche commerciale, Préparation et Compte-rendu de réunion 
de service, Echanges clients

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

Loisirs
Tenue d’un bureau lors des élections des délégués du personnel et du comité d’entreprise, Prix d’honneur 
aux Trophées Tertiaire Excellence VINCI Energies IDF

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


