Assistante administrative et technique

69005 Lyon - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 260114142023

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

05/2004 — Greta des Arts Appliqués

Modules Décoration Intérieure et Aménagement d'espaces
12/1993 — Bac +3 — DESCAET

Commerce et d'administration des Entreprises du Tourisme
12/1990 — DUT

Techniques de commercialisation

Expériences professionnelles

01/2007 - 12/2024 — Assistante administrative et technique

Gestion du bureau : accueil, fournitures, relations prestataires, contrdles réglementaires, maintenance
équipement, relectures documents. Téléchargement et participation a la réponse aux appels d'offre. Support
technigue de projet d’architecture : suivi et mise a jour de divers tableaux de bord, GED (Gestion
électronique des documents), application des processus d'une entreprise certifiée ISO 9001 et 14001.
Engagement dans la commission de réflexion transverse 'RSE' sur I'axe interne Recyclage / Réemploi /
Achats raisonnés.

01/2003 - 12/2007 — Cofondatrice

Sélection d'objets de créateurs locaux, de produits manufacturés lors de salons professionnels.
Transformation et recyclage de petits mobiliers de brocante. Merchandising et Organisation d'ateliers créatifs.
01/1990 - 12/2003 — Agent de Maitrise

Programmation, production et vente de voyages de Groupes pour des agences lyonnaises. Tour operating :
négociation de prestations (France et étranger). Clientéle B to B.

Atouts

Participation aux appels d'offres, Négociation de prestations, Bonne orthographe, Maitrise de la bureautique,
Mise a jour base de données, Utilisation des outils numériques, Autonomie, Rigueur, Capacité d'adaptation,
Bon relationnel, Esprit d'équipe, Sens des priorités

Loisirs

Création de bijoux uniques réalisés a partir de matiéres premieres recyclées, Les arts et la création : intérét
pour les savoir-faire, membre actif de I'association Les Artpenteuses de 2014 a 2018, La biodiversité :
observation de la nature

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



