Née en 1965

13008 Marseille

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2012240817

Assistante technique et commerciale

Ma recherche

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

Formations

12/1997 :
Stage micro-informatique

12/1983 :
BEP Agent de transport

Expériences professionnelles

09/2022 - 12/2022 :
Assistante de Direction et Technique chez Kilic Batiment sur Villenoy (77)
Gestion des commandes chantier, agrément des sous-traitants, levées de réserves.

06/2021 - 08/2022 :
Assistante Appels d'Offres et Marchés chez Atland Residentiel sur Paris (75)
Envoi mailing pour lancement AO, rédaction des piéces administratives, suivi des signatures.

02/2019 - 04/2019 :
Assistante technique chez Entreprise Girard sur Aix-en-provence (13)
Elaboration et suivi des dossiers d'appels d'offres, assistanat auprés du Directeur d'Exploitation.

01/2019 - 05/2021 :
Assistante de Service chez Erilia sur Marseille (13)
Gestion courante du service, gestion des marchés, avenants et bons de commandes.

11/2018 - 01/2019 :
Assistante technique chez Eiffage Route Mediterannee sur Vitrolles (13)
Elaboration et suivi des dossiers d'appels d'offres, assistanat auprés du Responsable Bureau d'Etudes.

01/2018 - 02/2018 :
Assistante administrative chez La Meridionale sur Marseille (13)
Support pour la rédaction et mise en forme de documents administratifs pour le marché.

01/2011 - 12/2018 :
Assistante commerciale, travaux neufs et S.Q.M. chez Smac sur Buc (78)
Elaboration et suivi des dossiers d'appels d'offres, assistanat auprés du Directeur d'agence.



01/2008 - 12/2011 :
Chargée de clientéle chez Henkel Technologie sur Serris (77)
Administration des ventes, suivi des dossiers clients sur SAP.

01/2007 - 10/2008 :
Assistante commerciale bilingue chez Moss Piéces Plastiques sur Mesnil Amelot (77)
Administration des ventes, suivi des dossiers clients sur SAP.

01/2007 - 10/2007 :
Assistante commerciale bilingue chez Boch Rexroth sur Chelles (77)
Administration des ventes, suivi des dossiers clients sur SAP.

01/2006 - 01/2006 :
Assistante travaux chez Amec Spie sur Ocquerre (77)
Secrétariat travaux, gestion du personnel, paies pour la pose de caténaires.

01/2006 - 10/2006 :
Assistante commerciale chez Platre Lafarge sur Monthyon (77)
Administration des ventes, suivi des dossiers exports sur SAP.

01/2003 - 06/2005 :
Assistante travaux chez Sobea Environnement sur Monthyon (77)
Dossiers qualité, secrétariat travaux, rédaction des journaux de chantier.

01/2003 - 01/2003 :
Secrétaire chez Didier Quebecor Imprimerie sur Mary Sur Marne (77)
Frappe de courrier et traduction en anglais, devis commerciaux pour I'export.

01/2002 - 09/2005 :
Assistante de Direction chez Herve Cerles Conseil sur Isle Les Villenoy (77)
Assistanat administratif du gérant, élaboration des PGCSPS, constitution des DIUO.

01/2001 - 10/2002 :
Assistante commerciale chez Imeda Welch Allyn sur Mareuil Les Meaux (77)
Administration des ventes, suivi des dossiers clients sur AS 400.

01/2001 - 12/2001 :
Assistante commerciale chez International Moduling sur Charny (77)
Gestion des commandes clients et fournisseurs pour I'événementiel.

01/2000 - 11/2001 :
Assistante commerciale chez Adi France sur Saint Thibault Des Vignes (77)
Accuell, standard téléphonique, réception du courrier et affranchissement.

01/1999 - 09/1999 :
Assistante commerciale chez Gmf sur Noisy Le Grand (93)
Elaboration des dossiers d'appels d'offres pour les collectivités publiques.



Logiciels

Pack Office, AS 400

Centres d'intéréts

Planche a voile, Clarinette, Gymnastique
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