Née le 03/04/1978
75010 Paris

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2310261810

Assistante travaux

Ma recherche

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

Formations

12/2020 : a Centre CNFP
Formation Assistante de Gestion BTP (332 h)

03/2020 : CAP a Bobigny
CAP Construction

12/2018 : a Many Rivers
Formation Excel, Word avancés

12/2015 :
Titre RNCP Niveau Il - Ingénierie de la Production des Industries Agroalimentaires

12/2007 :
Certificat Conseillére en diététique

Expériences professionnelles

01/2026 - 07/2026 :
Assistante appels d'offres chez Agence Architecture & Urbanisme
Méme missions que le contrat précédent.

01/2025 - 06/2025 :

Assistante appels d'offres chez Agence Architecture & Urbanisme

Gestion d'AQO, analyse RC, CCAP, CTTP, constitution des équipes pour les marchés, préparation des piéces
administratives BET, suivi et relances, dép6t de candidatures, gestion des NDF, billetterie de trains, gestion
dossiers stagiaires, gestion parc informatique, gestion courriers et suivi des commandes.

01/2024 - 06/2024 :

Assistante d'exploitation chez Groupe Essi Propreté sur Montreuil

Traitement des mails et courriers, établissement des devis, facturation, contrats et avenants, relance factures,
enregistrement des bordereaux bancaires clients, factures fournisseurs, affectation des BI.

01/2023 - 12/2023 :

Assistante administrative travaux chez Climcooling Services sur Bagnolet

Etablissement des devis et factures, suivi factures d'avancement et relance, gestion et suivi des dossiers de la
ST, gestion des dossiers des salariés, cartes BTP, gestion flottes auto, réservations pour travaux.



01/2020 - 03/2020 :

Assistante administrative chez Cap Construction sur Bobigny

Gestion des relances factures clients, factures, NDF, suivi location matériel du chantier, instruction des dossiers
sous!traitance.

01/2019 - 04/2019 :
Gestionnaire de bases de données chez Action Logements sur Paris
Traitement et saisie des dossiers demande de logements, création des NUR, validation des dossiers.

01/2016 - 12/2018 :

Agent de maitrise qualité chez Food Meat sur Villetaneuse

Gestion tracabilité produits, gestion des nonlconformités, actions correctives, mise a jour des procédures de
I'agrément sanitaire.

01/2014 - 06/2015 :

Agente administrative chez Conforama sur Paris

Enregistrement factures clients, validation OPS, gestion des réclamations, gestion de location des camionnettes
de livraison.

01/2012 - 06/2012 :
Stagiaire qualité hygiéne chez Crous De Créteil sur Créteil
Mise a jour du PMS (HACCP, tracabilité, BPH).

01/2005 - 12/2009 :
Conseillére de vente chez La Vie Claire
Gestion d'encaissement, mise en rayons, prise des commandes, inventaires, conseil aux clients.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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