
77120 Coulommiers
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2508101504

Assistante d'exploitation

Ma recherche

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

Formations

12/2001 : Bac à Université Paris
Diplôme BAC général 

12/1996 : CAP à GRETA Tertiaire Nord Meaux
Diplôme BEP CAS 

Expériences professionnelles

01/2021 - 12/2022 :
Assistante d'exploitation chez Groupe Wiame
Tâches réalisées : Administratif : commandes, courriers, classement ; Comptabilité : saisie de la comptabilité
fournisseurs, facturation clients ; Social : pointage personnel, mise à jour dossiers personnel, état des congés ;
Exploitation : états de pointage chantiers.

01/2015 - 12/2021 :
Secrétaire comptable chez Ambiance Jardin
Tâches réalisées : Administratif : courriers, classement ; Comptabilité : saisie des documents comptables
jusqu'au bilan.

01/2006 - 12/2015 :
Secrétaire BTP chez Top Metal System
Tâches réalisées : Accueil, courriers, devis, factures, situations de travaux ; Saisie des documents comptables
jusqu'au bilan ; Préparation dossiers appels d'offres ; Register du personnel, DUE, arrêts maladie, AT, visite
médicale.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Recyclage, Décoration, Couture, Lecture, Sport
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