
Né le 12/08/1982
94130 Nogent-sur-marne
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2505151006

Assistante

Ma recherche

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

Formations

Bac +2
B.T.S. Assistante de direction 

Expériences professionnelles

10/2023 - à ce jour :
Assistante DTPI département équipement SI & CVC chez In'li sur La Défense
Etablissement Bons de commande, mise à jour des contrats sur IKOS, suivi de la facturation + correction.

04/2022 - 06/2022 :
Responsable Relation Client chez Emerige sur Paris
Gestion des relations clients.

03/2020 - 03/2022 :
Chargée de clientèle chez Quartus sur Paris
Gestion des TMA, constitution d'un BOOK TMA, organisation des visites des clients, gestion des ADF,
administration des ventes, gestion des réclamations.

08/2019 - 02/2020 :
Assistante chez Altarea Cogedim
Tâches administratives, mailings, transmission pièces comptables, préparation pochettes livraison.

07/2017 - 12/2018 :
Assistante chez Valophis
Création des DCE, transmission OS, traitement des dossiers sous-traitants, suivi de la facturation, travaux de
rédaction, préparation et aide au montage des dossiers de permis de construire.

02/2014 - 01/2016 :
Secrétaire chez S.i.e.m sur St Maur-des-fossés

08/2013 - 12/2013 :
Assistante chez Artelia

11/2012 - 03/2013 :
Assistante Technique chez Deal-elec



04/2012 - 07/2012 :
Secrétaire chez Valophis

Permis

Permis B
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