Assistante administrative & commerciale

91440 Bures-sur-Yvette - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2609161814

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

Bac — Lycée Jules Vernes, Limours
Baccalauréat STG

Bac +2 — Lycée Jean Lurcat, Paris XIlI

BTS Commerce international

Bac +3 — Business school Excelia, La Rochelle
Management of tourism’s Bachelor

Expériences professionnelles

01/2022 - a ce jour — Responsable des Affaires / Chargée d’Affaires

Répondre et chiffrer les AO RATP (budget 56 /M€). Manager une équipe terrain de 4 a 8 personnes. Consulter
et négocier avec les fournisseurs. Créer et suivre le plan de charge par affaire. Valider les solutions
techniques, veiller a la conformité, respecter la charte client. Produire & animer les éléments financiers
(facturation, point gestion, projection d’activité). Préparer & animer les comités (Copil, retour expérience,
Cosui).

01/2020 - 12/2022 — Assistante gestion de projet

Organiser les déploiements avec le responsable de pble. Mettre en place et suivre les KPI via tableaux de
bord. Créer et organiser les ordres de travaux, suivre les demandes, alimenter le plan de charge a
destination de la direction.

01/2016 - 12/2020 — Assistante administrative & commerciale

Superviser le suivi administratif des AO (appel a candidature, recueil des besoins, contrdle et envoi des
offres, déclaration de sous traitance). Faire le suivi des contréles d’acces chantier. Planifier et suivre les
formations collaborateurs (sécurité, technique, management).

01/2015 - 12/2015 — Chargée marketing
Cibler les prospects et fidéliser les clients. Créer des supports commerciaux (PLV, flyers, Facebook).

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Management d’équipes et transversal, Relation commerciale, Planification et rigueur d’organisation, Maitrise
de la sécurité et de I'éthique, Reporting et tableaux de bord (KPI), Construction et suivi budgétaire, Analyse
d’écarts et plans d'actions

Permis
Permis B

Loisirs

Voyage, Gastronomie



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



