
Né le 31/07/1972
60820 Boran-sur-oise
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2608161024

Assistante de direction polyvalente

Ma recherche

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

Formations

Bac +3 à Université Villetaneuse
Licence de Psychologie 

Bac
Bac Secrétariat 

Expériences professionnelles

10/2020 - à ce jour :
Assistante de Direction chez Entreprise Btp sur Montataire
Pilotage de la gestion administrative, comptable et RH (jusqu'à 10 salariés) ; suivi commercial et gestion
complète des chantiers ; réponse et gestion des appels d'offres ; interface entre les équipes terrain, la direction
et les partenaires.

04/2017 - 09/2020 :
Assistante de Direction chez Groupe Jm / Triangle Intérim sur Cergy
Assistanat direct de la direction administrative ; gestion de dossiers confidentiels et coordination stratégique ;
organisation de réunions, séminaires et déplacements ; gestion de SCI (acquisitions, baux, relations notariales) ;
suivi des services généraux (flotte, téléphonie, fournitures).

11/2016 - 04/2017 :
Responsable Administrative chez Travaux Publics sur Saint-ouen-l'aumône
Pilotage administratif, comptable et RH (jusqu'à 30 salariés) ; gestion commerciale et suivi des chantiers ;
pilotage des appels d'offres ; interface entre les équipes terrain, la direction et les partenaires.

04/2001 - 11/2016 :
Secrétaire Administrative & Technique chez Novae (Électricité) sur Stains
Gestion complète administrative, RH et comptable ; suivi des projets et coordination des chantiers ; support
commercial et administratif ; interface entre les équipes terrain, la direction et les partenaires.

01/1989 - 12/2001 :
Secrétaire / Assistante administrative et commerciale chez Peugeot / Sodexa - Courbevoie ; Ville De Paris,
Mairies Et Organismes Publics

Langues



Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyages, Lecture, Marche
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