Mzoughia N. - Née le 00/00/1974
78570 Chanteloup Les Vignes
25 ans d'expérience

Reéf : 2004121741

Assistante / secrétaire

Objectifs

INTEGRER UNE STRUCTURE DE FACON PEREENNE

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région lle de France avec une rémunération entre 2000 et 2500 euros, dans le
Batiment.

Formations

06/2019 : Formation a CEGOS sur Paris (75)
HOTESSE D'ACCUEIL STANDARDISTE

06/1995 : Bac +2 a UNIVERSITE LES CHENES sur Cergy (95)
DEUG LANGUES ET CIVILISATIONS ETRANGERES ESPAGNOLES

06/1994 : Bac 8 LYCEE FRANCOIS VILLON sur Les Mureaux (78)
BACCALAUREAT SECRETARIAT G1

Expériences professionnelles

07/2018 a ce jour :
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE APPEL D'OFFRES chez Pelatis sur Les Mureaux (78)
ASSISTANTE POLYVALENTE CHARGEE DES APPELS D'OFFRES

04/2016 - 01/2018 :
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET QUALITE chez Clean Services sur Saint Ouen L'aumone (95)
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE POLYVALENTE ET CHARGE DU SUIVI QUALITE

01/2004 - 12/2015 :

ASSISTANTE D'EXPLOITATION chez Onet Services Puis Veolia Stpi sur Velizy Villacoublay (78)
ASSISTANTE D'EXPLOITATION POUR UNE ENTREPRISE DE NETTOYAGE SUR UN SITE
D'EXPLOITATION EN CONTACT AVEC LES SALARIES/ CLIENTS / FOURNISSEURS...

01/2001 - 01/2004 :

ASSISTANTE PUIS RESPONSABLE DE SITE chez Iss Abilis sur Aubergenville (78)

ASSISTANTE D'EXPLOITATION SUR LE SITE DE RENAULT FLINS PUIS APRES PROMOTION EN TANT
QUE RESPONSABLE DE SITE

Langues

Francgais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : scolaire /



Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Word, Excel, Ebp Btp Devis & Facturation, Outlook

Atouts et compétences

SECRETARIAT POLYVALENT

ACCUEIL/ STANDARD

GESTION ADMINISTRATIVE

BOITE MAILS

RELANCE IMPAYES CLIENT

FACTURATION

GESTION DES DEMANDES D'AGREMENTS/ CONTRATS DE SOUS TRAITANCE
REALISATION DE PPSPS

PETITE GESTION RH

SUIVI DES TABLEAUX DE BORDS

PLANIFICATION DES INTERVENTIONS

GESTION DU COURRIER ENTRANT/ SORTANT
REDACTION COURRIERS DIVERS

RELATIONNEL CLIENTS/ FOURNISSEURS/ SALARIES
REALISATION DES DEVIS / DPGF...

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

NATATION/ LECTURE/ MARCHE/ CINEMA/ VOYAGES
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