Jennifer N. - Née le 30/03/1991
77450 Esbly

1 a 3 ans d'expérience

Réf : 2406061653

Assistante travaux

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment, I'Administration et juridique.

Formations

2017 : Formation De Secrétaire Assistante
COS

2014 : Bac +3 a Université de Bourgogne
Licence Droit

Expériences professionnelles

05/2022 - 07/2024 :

ASSISTANTE TRAVAUX chez Société Becia

Assister les conducteurs de Travaux dans I'exécution des Travaux de réhabilitation et rénovation ( commandes,
agréments, PPSPS, DOE, production de documents, relation avec les différents interlocuteurs, gestion de la
flotte véhicules)

04/2022 - 05/2022 :

ASSISTANTE SAV chez Société Daniel Bain

Planification des interventions de plomberie et de couverture , suivi des dossiers, relation client , traitement de
réclamations

04/2022 - 05/2023 :

ASSISTANTE SAV chez Société Dps Eurosystems

Planification des maintenances préventives et curatives + facturation des interventions, mise en forme des
rapports

2020 - 2021 :

ASSISTANTE TECHNIQUE chez Société Reel

Assister une équipe de chargés d'affaires dans la réalisation des prestations de levage et manutention des ponts
roulants ( devis,

commandes, relation clientéle, planning, suivi administratif, déploiement CRM, logistiques...)

Logiciels

Sap, Navision, Sales Force, Praxedo, zendesk , Ciel, Pack Office, Outlook



Atouts et compétences

Gestion relation clientele (physique et téléphonique)
Assister une équipe technique et commerciale
Planification, gestion des agendas

Saisie des commandes, devis, réclamations,

Gestion de flottes véhicules, logistique

Monter des dossiers techniques et commerciaux

Etablir des ordres des services, PPSPS, DOE, agréments
Traitement du courrier, classement, archivage

Gestion base documentaire, CRM

Réactivité, polyvalence, faire preuve de discrétion,

prise de décisions, fermeté, autonomie, aime les
challenges, sortir de sa zone de confort .

Centres d'intéréts

Randonnée, marche sportive, courses
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