Né le 02/04/1985

77170 Servon

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2508221841

Adjointe d'exploitation

Ma recherche

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

Formations

07/2020 : a L'ECOLE FRANCAISE
Excel (Dipléme TOSA)

05/2017 : a CEGOS
Management en entreprise

04/2016 :
Responsabilité civile professionnelle et décennale

01/2016 :
Techniques du batiment

12/2007 : Bac +3 a Université Paris Sud Xl, Faculté Jean Monnet
Licence de droit privé

12/2003 : Bac
Baccalauréat STT options ACC

Expériences professionnelles

10/2023 a ce jour :

Adjointe d'exploitation chez Groupe Accessol

Rattachée au directeur d'exploitation, gestion de I'agenda, planification des chantiers, traitement des urgences,
suivi des convocations a expertise, traitement des réclamations clients et SAV, taches administratives diverses.

09/2020 - 09/2023 :

Assistante Travaux chez Groupe Accessol

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 chez Société Eurisk Groupe
Texal/stelliant

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 chez Plateforme Eurexo Du Groupe Prunay



Ensemble des taches de secrétariat général, attribution des missions dans toutes les agences EUREXO de
France.

05/2006 - 11/2008 :
Assistante commerciale et conseillére de vente chez Castorama

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Allemand (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

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