77181 Le Pin
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2610191802

Responsable administrative / coordination d'activités / gestion de
projets administratifs

Ma recherche

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

Formations

12/1997 : Bac +2
BTS Action Commerciale

12/1995 : Bac
BAC STT ACC Mention AB

Expériences professionnelles

01/2022 - a ce jour :

Responsable Service Administratif chez Bjf sur Chelles

Supervision du service administratif, gestion de la sous(traitance et des intérims, pilotage de la certification,
optimisation des procédures internes, reporting & coordination des activités.

01/2019 - 12/2022 :

Assistante de Direction chez Bjf sur Chelles

Gestion des appels entrants / sortants, interface directionliclientsIfournisseurs, préparation des dossiers et
demandes d'agréments/sous(itraitance, gestion des commandes de chantier, suivi du parc mobile et
automobile, suivi du systéme qualité ISO 9001.

01/2018 - 12/2019 :
Responsable Planification chez Charles Services Sa
Planification SAV, coordination des équipes et optimisation des délais.

01/2011 - 12/2018 :
Assistante Commerciale chez Ecotherme Tryba
Accueil, devis, facturation, SAV & reporting, planning des équipes (commerciaux & poseurs).

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Voyages, Sport, Arts
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