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Assistante de direction

Objectifs

- Mettre mes compétences au service d'une entreprise solide et rejoindre une équipe dynamique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

2008-2014 : responsable achats, fournisseurs et sous traitance
Achats • Négociation des prix des matériaux et des équipements ainsi que des prestations des sous-traitants •
Etude et analyse des devis et comparatifs de prix • Relations directes avec les industriels, les fournisseurs et les
sous-traitants • Déploiement des nouveaux fournisseurs (de Toulon à Bordeaux) Gestion des fournisseurs et de
la sous-traitance • Création du service • Mise en place des procédures de saisie, de vérification et de paiement
des factures • Management d'une équipe de 5 collaborateurs • Création du Manuel d'Assurance Qualité (MAQ)
permettant l'obtention de la certification NF • Réalisation des logigrammes des tâches du service • Gestion des
dossiers des fournisseurs et des sous-traitants • Etablissement des contrats de sous-traitance • Relations
interservices

2000-2007 : assistante de direction
• Gestion du planning de la Direction • Conception et suivi des tableaux de bord • Organisation, participation et
rédaction des comptes rendus de réunions • Maîtrise des techniques et méthodes administratives • Bureautique

1991-1999 : postes administratifs
Travaux Publics Caisse d'Allocations Familiales ASSEDIC....

Atouts et compétences

Achats
Fournisseurs
Sous-traitance
Assistanat de Direction (Expert)

Centres d'intérêts

- Fitness
Body boxe
Lecture
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