95250 Montlignon
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2608120735

Assistante de direction

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

01/2026 - a ce jour :

Assistante administrative indépendante a distance

Autolentrepreneure pour particuliers - missions de gestion administrative, appels d'offres, suivi de dossiers,
facturation, préparation comptable, création de documents, nomenclatures et schémas sur Word et Excel,
accompagnement du responsable recrutement.

01/2021 - 06/2025 :

Assistante de Direction chez Isogyps

Gestion des appels d'offres publics, téléchargement et analyse des DCE, constitution des dossiers de
candidature (DC1, DC2, DC4...), élaboration des dossiers administratifs et techniques, création de
nomenclatures, tableaux de suivi et croquis sur Excel, gestion des contrats de souslltraitance, suivi des
documents administratifs et réglementaires, facturation clients et fournisseurs, dép6t des factures sur Chorus
Pro, élaboration et suivi des PPSPS, gestion du planning des chargés d'affaires, gestion de la flotte automobile
(5 véhicules), organisation et participation aux visites de chantier.

01/2020 - 12/2020 :
Secrétaire chez Alva sur Nantes
Assistance administrative durant la période Covid.

01/2018 - 12/2020 :

Secrétaire chez Confort Plus sur Argenteuil

Gestion des devis, facturation, gestion des clients et des fournisseurs, organisation des plannings, création de
supports administratifs et techniques, conception de documents professionnels personnalisés, réalisation de
nomenclatures, schémas et croquis sur Word et Excel, création de tableaux de bord et de documents de suivi,
élaboration de brochures et de supports de présentation.

01/2002 - 12/2014 :

Assistante de Direction chez Asphaltica

Gestion des appels d'offres, constitution des dossiers techniques, suivi des marchés, facturation, préparation
comptable, déplacements sur chantier, élaboration de PPSPS, relations clients et fournisseurs.

Centres d'intéréts

Lecture, Randonnée et promenades, Création graphique
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