
Adjointe d’exploitation
Né(e) en 1985  ·  77170 Servon  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2508221841

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
07/2020 — L’ECOLE FRANCAISE
Excel (Diplôme TOSA)
05/2017 — CEGOS
Management en entreprise
04/2016
Responsabilité civile professionnelle et décennale
01/2016
Techniques du bâtiment
12/2007 — Bac +3 — Université Paris Sud XI, Faculté Jean Monnet
Licence de droit privé
12/2003 — Bac
Baccalauréat STT options ACC

Expériences professionnelles
10/2023 - à ce jour — Adjointe d’exploitation
Rattachée au directeur d’exploitation, gestion de l’agenda, planification des chantiers, traitement des 
urgences, suivi des convocations à expertise, traitement des réclamations clients et SAV, tâches 
administratives diverses.
09/2020 - 09/2023 — Assistante Travaux
Gestion administrative des commandes travaux, gestion administrative des sous-traitants, facturation des 
dossiers, relance des impayés, traitement des courriers / mails divers.
12/2009 - 09/2020 — Assistante d’expert construction et responsable administrative adjointe
Management du secrétariat, gestion des réclamations clients, gestion des dossiers Avenant n°1, facturation 
et envoi des dossiers aux compagnies d’assurance, gestion déléguée du courrier entrant.
02/2009 - 12/2009 — Assistante administrative
Ensemble des tâches de secrétariat général, attribution des missions dans toutes les agences EUREXO de 
France.
05/2006 - 11/2008 — Assistante commerciale et conseillère de vente

Langues
Anglais (courant), Allemand (notions)

Atouts
Maîtrise du pack office, Maîtrise portail DARVA, Maîtrise GSICASS, Maîtrise PAPS, Maîtrise du logiciel 
interne CP2000, Connaissance du logiciel Sphynx

Permis
Permis B



Loisirs
Sport (fitness, course à pied), Cinéma, Lecture, Chant, Danse, Animaux, Cuisine

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


