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Réf : 2111081329

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2011 : Bac Pro à Lycée Jean Moulin sur Vincennes
Baccalauréat Professionnel de Commerce

2009 : BEP à Lycée Camille Claudel sur Vitry-sur-seine
BEP Vente Action Marchande

Expériences professionnelles

11/2020 à ce jour :
Assistante Administrative des Ventes Pôle Assurances chez Belfor France sur Sucy-en-brie
Saisie des nouvelles missions nationales entrantes depuis les portails assurances (AXA, SINAPPS), prise de
contact avec le client, planification des rendez-vous des chiffreurs métreurs, vérification des devis et mise à jour
des portails assurances, création des documents administratifs nécessaires au démarrage des chantiers,
facturation

10/2019 - 11/2020 :
Assistante ADV Région Auvergne Rhône Alpes chez Belfor France sur Sucy-en-brie
Saisie des nouveaux projets nationaux, assistanat d'agence, centralisation, qualification et mise à jour des
dossiers clients, coordination de l'ensemble des aspects administratifs liés à la réalisation de chantiers,
établissement de factures, gestion administrative des dossiers clients, suivi et mise à jour des portails
assurances (AXA, DYNAREN, FMB).

11/2015 - 10/2019 :
Assistante Logistique chez Belfor France sur Sucy-en-brie
Gestion du parc auto (130 véhicules sur 6 régions), commande de véhicule LCD (Europcar et Sixt) et LLD (Sixt),
gestion des cartes essence Total (commande, vérification, modification, création…), gestion des assurances,
des sinistres et assistance automobile.
Gestion du planning national des chefs de chantiers et techniciens, organisation des chantiers, organisation de
déplacements professionnels, commande d'intérimaires sur toute la France, vérification et enregistrement des
relevés d'heures d'intérimaires et salariés, vérification de factures

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Administration/ADV/Logistique



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyages
Cinéma
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