
91700 Villiers-sur-orge
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 2508181146

Assistante technique

Ma recherche

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

Formations

Bac
Bac Commerce 

Expériences professionnelles

10/2021 à ce jour :
Assistante Technique chez Hauts-de-bièvres Habitat sur Antony
Gestion des logements sociaux en binôme, création des demandes d'intervention et des devis, collaboration
avec les sociétés en marché, gestion des dépenses, suivi des gardiens, accueil téléphonique et physique des
locataires.

03/2018 - 02/2020 :
Assistante d'Exploitation chez Effi Service sur Palaiseau
Collaboration avec les Bailleurs sociaux et gardiens, facturation des bons d'interventions et relances clients,
prise en charge des devis, gestion des techniciens, suivi du parc automobile, mise à jour des tableaux de bords,
prise de rendez-vous avec les gardiens, commandes aux fournisseurs des produits de chantier.

11/2017 - 03/2018 :
Assistante en Ressources Humaines chez Publidispatch sur Bondoufle
Gestion des intérimaires de l'entreprise, comptes rendus aux agences d'intérim, suivi des tableaux de pointages,
commandes fournisseurs du matériel de bureau.

10/2014 - 10/2017 :
Assistante Commerciale chez Mend's sur Longjumeau
Gestion des appels clients et prise des commandes café, créations des devis et émissions des avoirs, relances
des impayés clients, mise en place du planning livraison pour les chauffeurs.

03/2014 - 09/2014 :
Assistante Commerciale chez Elis sur Wissous
Gestion des commandes auprès des sociétés, suivi du portefeuille clients, mise en place du planning des
chauffeurs.

06/2011 - 09/2013 :
Assistante Administrative chez Bouygues Bâtiment
Gestion du service voyage au siège, réservation des billets de voyages, collaboration avec les expatriés, mise à
jour et suivi des tableaux de bords, classement et archivage.



Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Les voyages, La photographie
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