Né en 1988

38230 Charvieu-chavagneux
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250324110119

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

12/2025 : 3 SNSO
Formation juridique : Appels d'offres marchés publics & privés

12/2018 : Bac +2 a Lyon
Titre professionnel Assistante de direction (équivalence BTS)

12/2008 : CAP a Montpellier
BP Coiffure

12/2006 : CAP a Lyon
CAP Caoiffure

Expériences professionnelles

08/2025 - 12/2025 :

Assistante Travaux chez Alliance Ecoconstruction

Sous-traitance, réponse aux appels d'offres, rédaction DOE, gestion administrative courante (courrier,
facturation, devis...), suivi des intérimaires et des salariés (pointages, contrats, absences...).

01/2024 - 12/2024 :

Assistante travaux chez Etandex

Gestion des dossiers administratifs et suivi de la facturation, suivi sous-traitance, appui pour les conducteurs de
travaux, gestion des intérims (saisie des heures, recherche de profils, accords-cadres).

01/2022 - 12/2023 :

Gestionnaire SAV chez Weishaupt

Suivi et planification des interventions techniques, traitement des réclamations clients, gestion des contrats
d'entretien, élaboration de devis SAV.

01/2021 - 12/2022 :

Assistance de Gestion chez Plomberie Semoun

Suivi administratif et comptable : factures, devis, relances ; gestion de la relation clients et coordination des
equipes techniques ; organisation du personnel et suivi RH ; gestion des courriers, contrats.

01/2018 - 12/2021 :
Assistante administrative / commerciale chez Rhonexpress / Ups / lhr
Soutien administratif et commercial polyvalent : gestion du courrier, saisie de données, suivi des dossiers



clients, interface entre services internes, formateurs et clients, organisation des plannings, gestion des dossiers
de formation et suivi financier, accueil, gestion des demandes clients et appui logistique.

01/2006 - 12/2017 :
Coiffeuse chez Sylvax Coiffure / Hair Zone Coiffure / Jean Vallon

Centres d'intéréts

Natation, Dessin Motos, Sports de combats
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