Assistante Projets

Né(e) en 1972 - 92500 RUEIL MALMAISON - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2011200539

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

Bac
BAC Technigues commerciales

Expériences professionnelles

09/2020 - 12/2020 — Assistante projet

Organisation et planification des rendez-vous, établissement des contrats et avenants, relecture et mises en
page de notes et comptes-rendus, suivi administratif et financier du projet.

06/2019 - 08/2020 — Assistante Grands Comptes

Emission de devis, réponse aux Appels d’'Offres, relance des prospects, reporting hebdomadaire portefeuille
clients, prospection téléphonique.

07/2012 - 05/2019 — Assistante attachée au Directeur Grands Projets

Aide a la constitution des DCE et dossiers Marché, suivi budget travaux, rédaction et diffusion des comptes
rendus.

03/2011 - 07/2012 — Assistante de Gestion attachée a la D.A.F

Gestion des déplacements, comptabilité, mise en forme de rapports d’activité pour les COMEX et CODIR.
05/2008 - 03/2011 — Assistante attachée a la Direction Régionale

Veille et sélection des AAPC et réponses aux dossiers d’AO, facturation et recouvrement d’impayés.
03/2007 - 04/2008 — Assistante de direction

Deuvis, facturation, tenue du standard, création de documents.

02/2006 - 02/2007 — Assistante de direction

Interface avec la comptabilité, réglements fournisseurs, taches administratives.

04/2003 - 02/2006 — Secrétaire attachée a la Direction

Etablissement des rapports d’activités pour obtention de subventions, facturation et relances impayés.
01/2001 - 03/2003 — Assistante Administrative et commerciale

Responsable de Centres de Profits.

Atouts

Gestion de projets, Suivi administratif et financier de projets, Rédaction et mise en page de documents,
Gestion d'agendas et déplacements, Comptabilité, Aisance rédactionnelle, Sens de I'organisation,
Autonomie et Initiative, Flexibilité cognitive

Logiciels
Pack Office

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



