
Assistante administrative
69120 Vaulx-en-Velin  ·  Réf. 260914103711

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Expériences professionnelles
01/2021 - 12/2023 — Assistante ADV
Gestion plannings techniciens désinsectisation, facturation, suivi des dossiers, accueil téléphonique.
Assistante (Gestion flotte automobile, Facturation fournisseurs, Assistante QSE Télécom, Pilotage 
techniciens, Gestion planning techniciens)
Gestion flotte automobile (rdv garage, réparations, assurances…), facturation fournisseurs, commandes 
fournisseurs, mise à jour des documents fournisseur via plateformes, contrôle des rapports de chefs de 
chantier, audits véhicules, établissement de convocations, pilotage de l’activité, gestion des plannings 
techniciens et des contraintes liées aux pannes.
Agent d’escale

Atouts
Gestion flotte automobile, Forte capacité d’adaptation, Facturation clients/fournisseurs, Gestion planning 
techniciens, Pilotage techniciens, Persévérance, Travail en équipe, Dynamique et motivée, Cuisine

Loisirs
Lecture, Voyage

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


