
Née le 22/04/1973
78510 Triel-sur-seine
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2401301235

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

06/2023 : 
Techniques - IFORMAP 

2023 : Sauveteur Secouriste au Travail
03/2018 : 
Signature électronique des Marchés Publics - FFB 

Expériences professionnelles

01/2024 - 12/2024 :
Assistante de Direction chez Triel Sur Seine
Support administratif et comptable pour une équipe de 12 personnes : gestion des factures, dépôt des factures
fournisseurs et sous‑traitants sur DEXT, règlement des factures, saisie et encaissement des règlements clients,
rapprochement bancaire, saisie des paies et gestion des congés salariés en lien avec le cabinet comptable, suivi
des devis et factures client sur le logiciel TOLTECK, tri des mails, montage des dossiers sous‑traitants.

01/2016 - 12/2023 :
Assistante de Direction chez Peinture Ravalement De L'ouest Parisien / Ouest Electricite - Ellipse Holding - Bolle
- Entreprise Générale De Bâtiment - Saint Germain En Laye sur Saint‑germain‑en‑laye
Gestion administrative, comptable et RH pour une équipe de 50 personnes : tri des mails, rédaction de
comptes‑rendus de chantier, préparation de contrats de sous‑traitance et PPSPS, mise à jour des tableaux de
chantiers, suivi des contrats bureautiques, commandes de fournitures, gestion d'agendas sur Outlook, devis et
factures sur Word/Excel, gestion des factures et règlements, relances clients, collaboration avec le cabinet
comptable pour TVA et paies, téléchargement et préparation de dossiers d'appels d'offres.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Sérieuse, autonome, à l’écoute, polyvalente, discrète, souci du détail, gestion des priorités, bon relationnel,
organisée et soigneuse
Pack Office (Word, Excel, Outlook), Sage BATIGEST, TOLTECK, Rédaction des mémoires techniques

Permis

Permis B



Centres d'intérêts

Hiit, Step, Marche, Voyages
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