91600 Savigny-sur-orge
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260128224207

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

01/2007 :
BACCALAUREAT PROFESSIONNEL SECRETARIAT

Expériences professionnelles

08/2024 - 09/2024 :

Assistante Administrative chez Groupe Ingerop sur Massy

Gestion et suivi des Ordres de Service, mise a jour des pieces administratives des dossiers ST, en relations
avec MOE.

03/2024 - 04/2024 :
Assistante Administrative chez Voisin Parcs & Jardins
Facturation, suivi, mise a jour des pieces administratives des dossiers ST, en relations avec MOE.

12/2023 - 01/2024 :

Assistante Travaux chez Urbaine De Travaux sur Viry-chatillon

Suivi des dossiers Sous-Traitants 1er & 2d Rang, DC4 signées via AdobeSign, suivi et mise a jour des pieces
administratives des dossiers ST, en relations avec la MOE.

07/2023 - 10/2023 :
Assistante Technique / Assistante de Direction chez Page Personnel sur Rungis
Gestion des DICT, création des Fiches Affaires Acquises, tenue du secrétariat : courriers, gestion fournitures.

10/2022 - 01/2023 :

Assistante Technique chez Les Charpentiers De Paris sur Wissous

Préparation OFFRES puis dépét plateforme dédiée MO Publics / Privés de consultations Marché de
Construction.

03/2022 - 09/2022 :
Assistante Technique chez Chanin Btp sur Palaiseau
Demandes d'acomptes, situations mensuelles d'avancement travaux selon tableau de bord financier.

02/2019 - 02/2022 :
Assistante Administrative / Assistante Technique chez Manpower / Ergalis / Adecco / Ldti
Missions d'intérim dans diverses entreprises.



01/2012 - 08/2018 :
Assistante de Direction chez Vib Architecture sur Paris (75)
Assistanat administratif et financier de I'agence.

01/2008 - 01/2012 :
Assistante de Direction chez Axe Architectes sur Paris (75)
Secrétaire Direction de I'Architecte Dirigeant, marchés privés.

01/2003 - 01/2007 :
Assistante Comptabilité chez Succés Voyage sur Paris (75)
Assistante admin. de la Comptable Unique.

11/1991 - 11/2001 :
Assistante de Direction chez Hansen Marketing sur Paris (75)
Assistante du dirigeant d'agence de communication.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Stages Do-In / Sophrologie, Natation, Concerts, Expos
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