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COORDONNATRICE PROJETS

* Polyvalence * Entreprenante, Sens de détail
Compétences * Réactivité : Espr!t d’Analyse & Equipe

* Force de Proposition Gestion Cpt Clt & Frs (Relance, litige, Médiation)

* Disponibilité * Gestion Administrative et Comptable

Gestion des éléments variable de PAIE, DUE
Animer et consolider les présentations et comptes rendu des RDV & Lancement d’act4Good
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2023 Assistante de Direction EDF/TOTAL a La Défense

Gestion des DI / GMAO, planning & RH et intervention, Ordonnancements jusqu au SF...
Gestion des achats de la DRH Commerce : Demande HA, Commandes (...), suivi des Dépenses
Gestion des agendas, organisation de réunions, des déplacements, mise en forme de documents
Interface avec les différents services internes domaine de la logistique : acces au site via PIMMOG
Gestion des départs et des arrivées de collaborateurs (dotation informatique... etc).

Gestion dossiers transverses de I'ensemble DRH Commerce : organisation de séminaire, (début fin)
Mise en place Travaux documentation pour la DRH (type PROCESS pour outil collaboratif ...etc).
Travailler en étroite collaboration avec les membres des équipes/territoire Nationale liées a DRH
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2018-2022 Assistante de Direction / Assistante d’Exploitation MEAE / IDEX / DGAC ..

Visa des dépenses des ordonnateurs avec Controle et validation (E], SF, Frs, RIB) pour les DP
Interphase entre les différents Pdle de Direction des métiers via le systeme financier et la messagerie
Création & Préenregistrement des DP dans le respect des procédures dans le systeme SAP (SIF)
Dématérialisation des dépenses restant état papier, traitement en conformité des états comptable
Gestion des retours aux FRS, des relances et de I’Archivage (Courrier, Mail ou téléphonique)
Interphase SST (BIR, SRBG) et ATR /les SERVICES TRANSVERSAUX

Pilotage et Gestion ATR & Gestion Administrative des DI (Début et Fin de Chantiers paiement)
Création, Gestion et suivis OM/ PEGASE, Relance Facturation, Devis et RDV

Interphase Call Center, SST et ESEIS /les 5 Régions du Territoire National s

Communication Interne et Externe, CR de réunion Hebdomadaire des BAU

Etablir des commandes / B@ha, Extraction & analyse des données sur AMBAZ

Gestion Interphase Compta & RH, Gestion des Urgences liées a 'actualité

Gestion du planning, GMAO (D], Interventions sur les différents sites du Ministeres)

Repporting mensuel, Facturation P5, Relance BDC P2/P5 des Clients et SST
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2014 -2017 Assistante d’Exploitation & RH (BOUYGUES, CEGELEC, SPIE, DALKIA, RATP)

Saisie AO et DOE, Analyse et transmission des données, facturation, devis
Traitement et habilitation des dossiers SST/employé(es) bureau et chantiers
Intervention sur sites (chantier - Cité de la Musique a fle SEGUIN, BNPP)
Création et entrées base de données et pointage techniciens, GEA, Commande EPI
DPAE, gestion du personnel (FR-UE et Etrangers)

Assistante de recrutement, mise en place date formation et contréle médical
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2018 BTS Assistante de Direction, ESF de Paris

2009 Conggé Parental & Auto-Entrepreneur / Prét a Porter (Marché Ambulant)
2001 BTS Comptabilité Gestion (Niveau) H.M Développement, Paris

2000 Bac Pro Administration Commerciale & Comptable

Formations

Informatique : Pack Off, Pegase, SIF, FLO, Ambaz, Chorus, B@ha, Qualiac, Ematesa, SamFM, SAP

Langues/LoglaeIs # Anglais : Niveau intermédiaire ; Arabe (Dialecte du Maghreb) : Courant parlé

Voyage a visée PV/Associatif, Lecture (Poésie), Randonnée (Pédestre), Maraudes, Théatre

Expériences Avril a ce jour. 2024 Coordonnatrice PROJETS SETEC / KLEPIERRE
Coordonnatrice Projet Direction Régionale EXP Synergie
Gestion des départs et des arrivées de collaborateurs (dotation informatique... etc).
Création, Gestion et suivis FLO des chantiers et OM DI gestion, GMAO et ordonnancement ...
RETEX sur votre vision du process d’'intégration des nouveaux venus a I'exploitation
Elaboration Process FP des Assistant et Directeurs de Ctre
Café des Assistantes mise en place pour les équipes

Centres d'intéréts I
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