
Né le 03/11/1971
77400 Lagny-sur-marne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260311155414

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/1990 : à Lycée Clément Ader
BEP CAS (Communication Administrative et Secrétariat) 

Expériences professionnelles

07/2025 à ce jour :
Technicienne Administrative chez Veolia sur Lagny-sur-marne
Suivi des constats de Conformité Assainissement, suivi des facturations/règlements, traitement de la boîte mail
générique.

01/2024 - 07/2025 :
Technicienne Administrative chez Veolia sur Noisiel
Inventaire des installations/équipements, suivi des interventions Veolia en écoles élémentaires, suivi des
contrôles réglementaires annuels, aides administratives aux responsables.

01/2024 - 06/2025 :
Assistante Responsable facturation chez Elior Restauration sur Bussy-saint-georges
Suivi de la facturation des 11 restaurants scolaires, tenue de la permanence ouverte aux familles et de la caisse,
suivi des demandes d'interventions techniques.

01/2023 - 11/2023 :
Dessinateur Projeteur - Réseaux Électriques BT et HTA chez Enedis sur Noisy-le-grand
Mises à jour de plans sous Atlas/Microstation et SIG.

10/2011 - 02/2020 :
Dessinateur Projeteur - Réseaux transport GAZ HP chez Grtgaz sur Croissy-beaubourg
Mises à jour sous Microstation, mise à jour de schémas internes de postes.

06/2009 - 09/2011 :
Assistante Chef d'Exploitation chez Grtgaz sur Croissy-beaubourg
Tâches administratives, traitement des DICT et DT reçues des entreprises de travaux.

01/2002 - 06/2009 :
Agent réception d'appels dépannage Gaz et Électricité chez Edf Gdf Agence D'exploitation sur Meaux
Traitement des appels et transmission aux techniciens.



06/1998 - 12/2001 :
Assistante au Service Contrôles et Essais chez Edf Direction Production Transport sur Dammarie Les Lys
Tâches administratives pour une équipe de 30 personnes intervenant en Centrales thermiques et nucléaires.

05/1996 - 05/1998 :
Agent de saisie chez Gdf Direction Production Transport sur Clichy La Garenne
Courriers, appels d'offres, dossiers de fin d'affaires.

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Musique, Animaux, Bricolage, Jardinage
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