Né le 21/08/1987

93420 Villepinte

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 261002113045

Responsable administrative btp

Ma recherche

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

Formations

06/2004 : CAP a ROMAIN ROLLAND
BEP Vente Action Marchande

Expériences professionnelles

09/2015 - 05/2026 :

Responsable Administrative BTP chez Facadier Idf sur Drancy

Suivi de la trésorerie, gestion des relations clients et fournisseurs (facturation, paiements, relances,
rapprochements bancaires). Gestion des dossiers administratifs, classement et archivage. Gestion des
commandes, litiges, courriers, formation des nouveaux arrivants, management d'une équipe de 4 personnes,
suivi administratif des chantiers, rédaction de devis et mémoires techniques, organisation du courrier,
présentations PowerPoint, assistance a la comptabilité.

06/2013 - 03/2015 :

Secrétaire BTP chez L'art'isan sur Chelles

Gestion du courrier, classement, archivage, suivi d'agenda, rédaction de documents officiels, soutien
administratif aux équipes BTP.

04/2010 - 09/2011 :

Responsable de vente chez Cornerstore sur Aulnay-sous-bois

Gestion des équipes de vente, élaboration de stratégies commerciales, suivi des objectifs, encadrement de 10
vendeurs, organisation de promotions, gestion des stocks et des inventaires, relation client.

09/2005 - 02/2010 :

Vendeuse chez Plusieurs Boutiques

Accueil des clients, conseil, mise en rayon, gestion des stocks, encaissements, entretien du magasin, missions
d'inventaire.

Langues

Turque (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B



Centres d'intéréts

Cuisine, Tennis, Vélo, Lecture
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