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Assistante de direction & d'agence

Ma recherche

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

Formations

1995 : Bac à LPP St Charles
BAC PRO Comptabilité & Gestion Administrative
(mention Bien)

Expériences professionnelles

10/2019 à ce jour :
Assistante d'Agence et de Direction chez H2e Electricite
 Accueil téléphonique et physique, courrier, …
 Création fichiers et dossiers clients, fournisseurs, commandes, devis, …
 Facturation, lettrage et recouvrement
 Contrôle et saisie des factures fournisseurs
 Appels d'offres, sous-traitance, mise à jour
documents, dossier de certification, …
 Gestion secrétariat de l'agence (6 collaborateurs)
 Administration du personnel, absences, congés, pointage, notes de frais, véhicules, EPI

2017 - 2019 :
Assistante Projets - Assistante Technique et ADV chez Aege Concept By Equans & Ellers Profils
 Assistanat des poles Grands Projets et Multi-sites (8
collaborateurs)
 Création fichiers et dossiers clients, fournisseurs,
commandes, …
 Facturation et recouvrement, mise en paiement
fournisseurs
 Déclaration agréments, sous traitance, caution
bancaires
 Gestion des fournitures de bureau et EPI

1998 - 2017 :
Assistante de Direction - Responsable Suivi Fournisseurs - Assistante Commerciale chez C Clot
 Accueil et standard de 8 lignes
 Gestion administrative agence et équipe de 2
assistantes et 4 techniciens
 Facturation clients, recouvrement, fournisseurs
 Appels d'offres, sous traitance, …
 Certification et homologation



 Participation au salon PAYSALIA

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : ), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : )

Logiciels

Pack Office, Sage, Batigest

Atouts et compétences

Réactivité
Esprit d’équipe et sens du relationnel
Polyvalence
Organisation
Discrétion
Motivation
Autonomie

Permis
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Centres d'intérêts

Lecture – Sports – Activités
manuelles et artistiques
Bénévolat dans association
Membre APEL d’un groupe scolaire
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