
Né le 14/06/1985
94500 Champigny Sur Marne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250810082506

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2007 : Bac +2 à Ecole Nationale de Chimie Physique Biologie de Paris
BTS Métiers de l'eau 

Expériences professionnelles

07/2022 à ce jour :
Assistante de direction chez Soteb sur Bonneuil Sur Marne (94)
Accueil physique et téléphonique des clients, gestion de demande de stage, gestion flotte automobiles et
téléphoniques, gestion des livraisons, gestion du courrier, gestion facturation mensuelle, portefeuille de 8
millions d'euros, gestion administratives plateformes de référencement, gestion appels d'offres, DC2, DC4,
demandes d'agrément, gestion administratives salariés, gestion relances clients, gestion facturation sous-
traitants, gestion des DOE, attestations CONSUEL.

12/2019 - 06/2022 :
Assistante d'exploitation chez Puissance 5 sur Chennevières Sur Marne (94)
Rédaction de devis clients, mise en facturation des dossiers, portefeuille de 1 million d'euros mensuel, contact
direct avec le client, mise en place de contrats/avenants clients par site, gestion de flottes automobiles et
téléphoniques, gestion de stocks, remplacement accueil pendant congés, gestion du courrier, participation
administrative aux appels d'offres.

06/2012 - 11/2019 :
Assistante d'exploitation chez Vinci Facilities - Arteis sur Neuilly Plaisance (93)
Rédaction de devis clients, mise en facturation des dossiers, gestion administrative d'une cinquantaine de sites,
gestion des appels entrants et sortants, gestion de personnel, planification d'intervention via logiciel de GMAO,
organisation de réunions avec prise de compte rendu.

07/2010 - 12/2010 :
Assistante Technique chez Piscine Flottante Joséphine Baker
Mise en place de l'organisation du laboratoire, création de procédures, commandes et distribution des
fournitures de bureau, accueil de nombreux visiteurs, suivi de la veille réglementaire et vérifications périodiques
obligatoires.

Permis

Permis B
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