
Née en 1970
59243 Quarouble
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2211290719

Assistante technique et gestion

Ma recherche

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

Formations

2025 : Bac +2 à Institut Universitaire de Technologie
DUT Génie Mécanique et Productique 

2025 : Bac à Ecole Privée LA SAGESSE
BAC G2 Technique Quantitative de Gestion 

1996 : Bac +2 à IUT sur Valenciennes (59)
DUT Génie Mécanique et Productique

1991 : Bac G Comptabilité Et Gestion à LA SAGESSE sur Valenciennes (59)

Expériences professionnelles

12/2022 - 07/2025 :
Assistante de direction chez Greening Bureau D'ingénierie sur Somain (59)
CDI

11/2021 - 04/2022 :
Assistante de production / assistante achats chez Alstom / Geismar Nord 
Contrat intérimaire

2021 - 2022 :
Assistante de production chez Alstom / Geismar Nord sur Crespin (59)
Achats, suivi des habilitations, suivi budget frais généraux.

02/2019 - 11/2020 :
Assistante de gestion chez Efm Steel Louise Bureau D'ingénierie sur Famars (59)
CDI

2019 - 2020 :
Assistante de gestion chez Efm Steel Louise sur Famars (59)
Gestion et suivi administratif des contrats, assistance aux ingénieurs d'affaires, suivi comptable, écritures
courantes, notes de frais, facturation, relance paiement.

12/2018 - 05/2018 :



Assistante adv pièces de rechange france et bnl chez Bombardier Transport sur Crespin (59)
Contrat intérimaire

2018 - 2018 :
Assistante ADV pièces de rechange chez Bombardier Transport sur Crespin (59)
Etablissement de propositions commerciales pièces de rechange, enregistrement des commandes clients
suivant contrats.

09/2016 - 02/2018 :
Assistante adv pièces de rechange marine et chine chez Areva Np sur Jeumont (59)
Contrat intérimaire

2016 - 2018 :
Assistante Technique chez Scaldis sur Quiévrechain (59)
Assure l'accueil téléphonique et physique des clients, assiste le commercial dans les réponses aux appels
d'offres, enregistre les commandes d'achats, vérifie les factures.

2016 - 2018 :
Assistante ADV pièces de rechange Marine et Chine chez Areva Np sur Jeumont (59)
Etablissement des propositions commerciales pièces de rechange, gestion de projets jusqu'à la recette avec
inspecteurs, support clients, gestion des écarts documentaires.

03/2002 - 07/2016 :
Assistante technique chez Scaldis Bureau D'ingénierie sur Quiévrechain (59)
CDI

2002 - 2016 :
Assistante Commerciale / Chef de Projet chez Ingersoll-rand sur Sin Le Noble (59)
Etablir les offres techniques et commerciales, assurer le suivi et la relance des devis auprès des clients.

11/1997 - 02/2002 :
Assistante commerciale / chef de projet chez Ingersoll-rand Equipement De Production sur Sin Le Noble (59)
CDI

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Sap, Office 365, Chorus, Ediflex

Atouts et compétences

Administratif
- Accueil, gestion des appels téléphoniques et traitement des e-mails, courriers et colis
- Organisation générale de la structure, assurances, affichages réglementaires, DEURP
- Gestion fournitures de bureau, de la téléphonie et de l&#039;informatique, gestion du parc véhicules
- Organisation déplacements, gestion notes de frais, formations et habilitations, autorisations
- Appui administratif aux Chefs de projet, au bureau d&#039;études, suivi des tableaux de bords chantier
- Documentation technique, notices équipements, PPSPS, déclaration sous traitances



ADV / Achats
- Gestion administrative des appels d&#039;offres marchés privés et publics, ouverture de comptes
- Offres, enregistrements commandes, support clients, gestion des écarts
- Consultations, enregistrement achats, gestion des transports, suivi des litiges fournisseurs
- Gestion EPI, outillages, consommables et location d&#039;engins de chantier
- Suivi des licences de transfert de technologie et recette avec inspecteurs

Comptable
- Saisie comptable des écritures courantes, rapprochements et lettrages, déclaration douane (DES)
- Suivi de la trésorerie, facturation, règlements, suivi des encaissements, relances
- Suivi des absences, maladies, congés payés, visites médicales, transmission des variables de paie

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Véhicules anciens
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