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77220 Gretz-armainvilliers
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 250316113204

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

06/2019 : Bac +2 à Akor Alternance
BTS Assistant de Gestion PME/PMI 

06/2017 : Bac à Lycée Lino Ventura
BAC PRO Vente PNS 

Expériences professionnelles

09/2019 - 03/2021 :
Assistante de direction chez Loricile sur Saintry-sur-seine (91)
Rédaction de courriers et divers documents administratifs, gestion des plannings et prise de RDV, établissement
des factures, devis et situations travaux, mise à jour base de donnée fournisseurs, clients, salariés et sous-
traitants, suivi de la comptabilité interne, répondre à des appels d'offres marché public et privé

09/2019 - à ce jour :
Conductrice travaux en menuiserie bois chez Bati Inov Concept sur Corbeil-essonnes (91)
Préparation et suivi de chantier, gestion des fournisseurs/clients/sous-traitants, rédaction des contrats de sous-
traitance, gestion des stocks et approvisionnement chantiers et atelier, établissement de devis, factures,
situations travaux, rédaction de DGD, bon de commande, DOE, courriers, métrés et plans de repérage sur
logiciels QuoterPlan et LogiKutch, création tableau de portes et organigramme, répondre à des appels d'offres
marché public et privé, rédaction de documents (DC1, DC2, DC4, mémoire technique, AE, PPSPS etc.)

02/2017 - 03/2017 :
chez British Heart Foundation sur Swansea
Collecte de fonds/dons, étiquetage produits, recherche clients, vente

11/2016 - 12/2016 :
chez City Transports sur Roissy (77)
Accueil physique et téléphonique, prise de RDV, gestion des sites internet de l'entreprise, création plan de
tournée, réception arrivages, gestion du point de retrait CDiscount

07/2016 - 08/2016 :
chez H.market sur Pontault-combault (77)
Réception des palettes, mise en rayons, étiquetages des produits, inventaire stock et contrôle des dates de
péremption



Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyages
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