Assistante Technique

93100 Montreuil - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 250221004604

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

10/2007 — GPPF FORMATION

Attestation Formation : Assistantes PME Métiers de la Finition
06/2005 — Bac +2 — ISCA

BTS: ASSISTANT DE DIRECTION

06/2003 — Bac +2 — INSTITUT RABELAIS

BTS: ASSISTANT DE DIRECTION

06/2000 — Bac — LYCEE NATIONALE LEON MBA
Baccalauréat: LITTERAIRE

Expériences professionnelles

02/2023 - a ce jour — Gestionnaire Service Travaux

Service Etanchéité. Gestion des plannings de travail, des demandes de congés et des absences. Facturation
et transmission des situations de travaux aux clients. Suivi de la balance AG en collaboration avec le service
comptable.

01/2021 - 02/2023 — Assistante Technique

Service Etanchéité. Montage des dossiers travaux, traitement des factures, procédures d'Appel d'Offres,
service client, secrétariat technique, gestion des contrats de sous-traitance.

05/2016 - 07/2020 — Secrétaire Technique

Gestion des plannings de travail, des demandes de congés et des absences. Facturation et transmission des
situations de travaux aux clients.

12/2015 - 03/2016 — Assistante Technique

01/2014 - 09/2014 — Assistante Technique

06/2013 - 08/2013 — Assistante Technique

11/2007 - 04/2013 — Assistante Administrative et Commerciale

Gestion administrative des sous-traitants, gestion des dossiers d'appels d'offres, classement informatique et
physique.

01/2005 - 01/2006 — Secrétaire

07/2004 - 08/2004 — Agent Administratif

09/2003 - 06/2005 — Assistante de Direction Junior

Langues
Francais (maternelle), Anglais (notions)

Atouts

Sens de l'organisation, Capacités d'écoute, Communication, Dynamisme, Rigueur, Autonomie, Gestion des
plannings, Facturation, Gestion des contrats de sous-traitance, Montage des dossiers travaux, Traitement
des factures, Suivi des dossiers de sous-traitance, Saisie des fiches modificatives, Gestion administrative,
Utilisation du pack Office



Loisirs
Lecture, Zumba, Cinéma

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



