Née en Aolt 1996
91070 Bondoufle
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2111130839

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

12/2020 : Bac +3 a UTEC d'Avon-Fontainebleau
Licence du Management et de la Gestion des Organisations

12/2018 : Bac +2 a CAMPUS Montsouris
BTS Assistant(e) de Gestion PME - PMI

12/2015 : Bac a Lycée Francois Truffaut
Baccalauréat STMG Gestion et Finance

Expériences professionnelles

09/2019 - 03/2021 :

Assistante Technique (BTP) chez Calq sur Paris (75)

Vérification et transmission des demandes d'agrément des sous-traitants, récupération des documents
administratifs et assurances, renseignement des clients sur I'avancée de leur dossier, actualisation et suivi des
tableaux de bord, aide a I'édition et diffusion du compte-rendu de chantier, classement et archivage des
documents techniques, organisation des réunions.

09/2018 - 02/2019 :

Assistante d'Exploitation chez Technys'im sur Draveil (91)

Gestion des travaux, gestion administrative et exploitation courante, vérification, transmission et suivi des
demandes travaux, optimisation de présentations, gestion des commandes, préparation de rendez-vous,
classement numérique et papier.

10/2017 - 08/2018 :

Assistante de Service chez Thales Communication & Security sur Brétigny-sur-orge (91)

Organisation des déplacements professionnels, demande de visa pour les déplacements a I'étranger, gestion
des astreintes techniciens, notes de frais, achat divers pour le département, gestion des agendas
professionnels, création et envoi des courriers officiels, mise en place et suivi d'une enquéte de satisfaction
client numérique, classement numérique et papier.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Cuisine, Voyage, Photo, Cinéma
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