
Assistante
Né(e) en 1982  ·  93100 Montreuil  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2208150812

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

Formations
12/2010
Correspondant sûreté aéroportuaire
12/2001 — CAP
BEP secrétariat

Expériences professionnelles
03/2010 - 12/2010 — Planificatrice pour la maintenance du réseau SFR
Elaboration des plannings d’interventions pour les techniciens, prise de RDV et demande d’accès pour les 
interventions de maintenances, attribution des interventions urgentes aux techniciens, demande 
d’autorisation pour travaux à SFR (GDI), clôture des interventions (Bitool et GDI), prise de contact avec 
différents fournisseurs pour des devis et commandes, animation des réunions, management en 
remplacement du responsable de la CG2A.
01/2010 - 02/2010 — Assistante administrative service achat prestation intellectuelle
Réception des contrats de travail, relance pièces manquantes, envoi du contrat au prestataire.
05/2008 - 12/2009 — Assistante du projet FTTH Sarcelles/Villiers Le Bel
Prise de RDV et gestion des plannings, prise de contact avec les concessionnaires, service technique de la 
ville, syndics de copropriétés, gestion des demandes de renseignements, élaboration de tableau Excel pour 
divers suivis, organisation de réunion, alimenter base de données (Apicode), élaboration de Dossier 
Ouvrage Exécuté (DOE).
08/2002 - 04/2008 — Opératrice de saisie commandes
Opératrice téléphonique relation client commandes et réclamations, service comptabilité saisie des chèques 
et gestion des impayés, accueil physique et téléphonique des fournisseurs.
06/1998 - 07/2002 — Agent au courrier et guichet

Langues
Anglais (notions), Portugais (notions)

Atouts
Ingénierie Pédagogique, Pédagogie, Qualité, Management, Recrutement, Management de projet, Conseil 
RH, Aisance relationnelle, Sens de l’initiative, Autonomie, Leadership

Logiciels
Pack Office, AS 400

Loisirs
Equitation, Natation, Voyage, Cinéma, Spectacle entre amis

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


