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RESPONSABLE PLANNING ET ADV, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2022 / Responsable administrative pdle chantier
CybStores

Assister la direction technique du pdle chantier et des pilotes
Mener la tenue administrative de tous les dossiers (PPSPS, DOE,
Auto-contréles, analyse de plans...)

Préparation des situations de travaux mensuelles et suivi de
leurs approbations

Suivi budgétaire de chaque chantier

Veiller au bon approvisionnement des marchandises

Suivi des encours

janv. 2016 / janv. 2022 Responsable planning / ADV

Suivi du bon déroulement des chantiers et maintien de la
communication auprés des clients

Gestion des plannings d'interventions (10 équipes)
Vérification et suivi des budgets par chantier
Conduite des commandes fournisseurs / délais
d'approvisionnement

Gestion des SAV

Contréle des entrées et sorties de marchandises
Contréle de la facturation clients et fournisseurs
Relance des impayés

Préparation des éléments de paie

janv. 2012 / déc. 2015 Assistante d'agence

Elaboration des dossiers d'appels d'offres
Organisation et suivi des plannings chantiers

Gestion des chiffres commerce

Suivi et vérification du bon déroulement des chantiers
Conduite des commandes / livraisons / stocks
Facturation clients et contréle des factures d'achats
Relance des encaissements

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BAC STT ACA (Actions et Communications Administratives) - BAC

COMPETENCES

Excel, Word, Power Point, DOE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais
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