Né le 04/03/1989

59590 Raismes

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2501071425

Assistante polyvalente confirmée & assistante ressources humaines

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Hauts-de-France, dans le Batiment.

Formations

09/2010 : Bac +2 a Lycée La Sagesse
BTS Assistante de gestion PME-PMI

09/2008 : Bac a Lycée La Sagesse
BAC STG Communication et Gestion des Ressources Humaines

Expériences professionnelles

07/2024 - a ce jour :

Assistante Administrative R&D chez Lebon Protection Individuelle sur Thiant

Envoi et traitement des mails, certification des équipements individuels, envoi d'échantillons au laboratoire pour
test. Envoi de courrier et colis. Assistance auprés de I'équipe R&D.

01/2011 - 12/2023 :

Assistante Technique Amiante Polyvalente chez Revilis sur Thiant

Gestion compléte et suivi des transports amiante, plomb, DIB, ADR, non ADR. Gestion compléte suivi des
déchets amiante et non amiante (TRACKDECHETS). Gestion compléte des analyses d'air et suivi, analyse de la
stratégie d'échantillonnage. Gestion matériel amiante (achats, suivi, mise en révision, réparation...). Gestion FIT
TEST salariés suivi et programmation. Saisie et suivi des heures d'expositions amiante. Rédaction et envoi de
plan de retrait (DEMAT AMIANTE), mise a jour des processus. Frappe de courrier divers, gestion du standard
téléphonique, prise de messages, rdv. Préparation réunion de travaux, avant pendant et aprés travaux. Contréle
et archivages des dossiers de chantiers. Commande location engins de chantier gestion relationnel fournisseurs,
et clients. Suivi et gestion de la certification AFNOR et QUALIBAT. Suivi certification Mase, création de causerie,
encodage et suivi d'indicateur. Assistance auprés du responsable QHSE. Assistance auprés des conducteurs de
travaux et chefs de chantiers. Maitrise logiciel CODIAL pour commande, bon de livraison, facturation.
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