Né le 01/01/1988

77144 Montevrain

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2606041956

Assistante administration et gestion du btp

Ma recherche

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

Formations

Bac
BAC PRO - Assistante de Gestion Administrative et Informatique

Expériences professionnelles

01/2022 - 4 ce jour :

Responsable Administrative Péle Public chez Terrenové

Administration des marchés, création de chantier, gestion des sous( traitants, rédaction des PPSPS, suivi des
travaux, achats, facturation, relance des paiements, gestion des appels d'offres.

01/2021 - 12/2022 :

Assistante Administrative Polyvalente chez M Dc Carottage

Accueil téléphonique, gestion des correspondances, rédaction de courriers/devis/factures, suivi des PV, création
de chantiers sur ERP, gestion des éléments d'embauche et de paie, suivi des absences et CP.

01/2017 - 12/2021 :

Responsable Administrative Chantier Central chez Brie Comterobert

Préparation bons de commande, saisie livraisons, rapprochement factures, suivi reglements, gestion cartes
BTP/Total, planification visites médicales, renouvellement certifications QUALIBAT/FNTP, coordination
partenaires externes.

01/2013 - 12/2017 :

Assistante d'Exploitation chez Colas Idf Normandie

Gestion administrative compléete des chantiers, préparation documents administratifs, gestion OS/avenants,
création et suivi des chantiers sur ERP, facturation clients, relances, rapprochement factures fournisseurs.

01/1989 - 12/2013 :

Secrétaire Administrative chez Screg Idf Normandie

Accueil des clients, gestion des communications, rédaction de courriers/devis/factures/PPSPS/DICT, suivi PV et
avenants, préparation contrats de sous(traitance, création et gestion des chantiers sur ERP, assistance
commerciale.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral :
notions / Ecrit : débutant)



Centres d'intéréts

Littérature, Cuisine, Musique, Jardinage, Nature, Animaux
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