Assistante de direction

91230 Montgeron - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2609131802

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Expériences professionnelles

01/2025 - 12/2026 — Assistante d’exploitation

Gestion administrative du pdle exploitation, coordination de 27 agents, transmission des consignes et suivi
des interventions, élaboration et gestion des plannings annuels, gestion des appels téléphoniques clients /
salariés, suivi des réclamations clients et résolution des problémes, gestion de la comptabilité du pble, suivi
et contréle de la facturation, gestion RH administrative des salariés, classement et validation des bons
d’intervention, gestion des commandes clients et sous traitants, suivi des stocks et gestion du matériel,
reporting et suivi des dossiers d’exploitation.

01/2025 - a ce jour — Assistante planification

Gestion du planning (15 techniciens), suivi et accompagnement techniciens, analyse des besoins client,
planification et suivi des interventions, gestion des appels téléphoniques, suivi et relance de bons en
suspens, saisie des bons de commandes, envoi et mise a jour des informations clients via Twimm.

01/2023 - 12/2025 — Assistante de direction

Courriers, mails, devis, facturation clients et fournisseurs, classement de documents. Saisie de factures,
relances clients, préparation des éléments pour I'expert comptable, préparation des contrats, démarches
URSSAF, suivi des cotisations sociales. Prises de rendez vous, plannings, congés employés.

01/2021 - 12/2023 — Assistante planification

Contact avec les clients, analyse des besoins, prise de rendez vous, suivi du client post rendez vous, gestion

des plannings, création de factures Professionnels/Particuliers, relance client en cas d'impayés, gestion des
bons de commandes.

Atouts

Gestion administrative, Gestion d'exploitation, Planification, Coordination d'équipe, Management d'agents,
Gestion des stocks, Gestion comptabilité et facturation, Relation client, Gestion des commandes, Gestion
fournisseurs et sous traitants, Reporting et suivi d'activité, Pack Office, Pegase

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



