Née le 30/08/1995
93360 Neuilly-plaisance
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2206081104

Assistante polyvalente btp

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : Bac +5
Master en management et stratégies d'entreprises

12/2017 : Bac +3
Licence en assistanat de direction

12/2016 : Bac +2
BTS assistant de gestion PME - PMI

12/2014 : Bac
Baccalauréat STMG - Spécialité Ressources Humaines

Expériences professionnelles

01/2020 - 08/2022 :

Assistante technique chez Bta Architectes

Gestion des appels téléphoniques, des mails et accueil physique des visiteurs, facturation, suivi et relances des
clients, rédaction des documents administratifs, gestion des achats et des fournitures.

09/2018 - 08/2019 :

Assistante péle réhabilitation chez Aquadim

Assistanat du directeur et des conducteurs de travaux, création et suivi des dossiers d'agrément de sous-
traitance, suivi de la facturation des différents chantiers.

08/2016 - 07/2018 :

Assistante de direction chez Novobat Dz

Accueil physique et téléphonique, gestion et rédaction des devis et de la facturation, archivage et classement,
gestion des achats et des fournitures.

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant)

Logiciels

Chorus, Pack Office, Windows , Gantt Project, RagTime
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