Assistante de direction

Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2606190952

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2005 — Bac
Bac Economique et Sociale

Expériences professionnelles

01/2020 - 04/2026 — Assistante de direction

Déclaration et ouverture des chantiers, suivi administratif et financier des chantiers (situations mensuelles,
facturation), appels d'offres, rédaction de mémoires techniques, suivi sous traitants, planification et
facturation des interventions, relances impayés.

02/2019 - 09/2019 — Gestionnaire service travaux couverture

Déclaration et ouverture des chantiers, suivi administratif, appels d'offres, suivi sous traitants (documents
administratifs / DC4).

01/2018 - 12/2018 — Assistante appels d’'offres BTP
08/2008 - 09/2012 — Assistante administrative

Accueil téléphonigue et physique, création et suivi des dossiers patients, gestion du personnel et
administrative, gestion du planning infirmiers, prise en charge des demandes de soins.

Langues

Croate (courant)

Atouts

Organisation du travail selon les priorités et les objectifs, Gestion administrative (avancé), Gestion des
appels d'urgence (avancé), Logiciel de traitement de texte, Utilisation de logiciels de tableur, Gestion
administrative et financiére d'une activité (avancé), Contrdle de I'accés et de la circulation des personnes
(avancé), Gestion des agendas et planification des rendez vous (avance), ldentification et sélection des
fournisseurs, sous traitants, prestataires (avanceé), Indexation de dossiers et documents de référence
(avancé), Mise a jour de dossiers / bases de données (avancé), Planification des taches et gestion des
priorités (avancé), Relais d'information (avancé), Techniques de communication orale, écrite et numérique
(avancé)

Permis

Permis B

Loisirs
Voyage et découverte de nouvelles cultures, Randonnée, Jardinage, Lecture

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



