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Assistante d'exploitation, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2015 / Assistante d'exploitation
SARP SUD OUEST

sept. 2011 / sept. 2014 Assistante de manager
SNCF
I n f o r m a t i o n s Missions : 
Assiste le Responsable de site dans ses missions 
Planification des journées de travail des conducteurs 
P E R S O N E L L E S Mise en place des supports papiers des conducteurs 
Mise en place et paramétrage des « HTC conduite » 
Création et suivi des dossiers administratifs conducteur 
Nationalité : Française Création et suivi de l'affichage sécurité

juin 1998 / Réception des appels entrants (clients, fournisseurs) 
Planification des journées de travail de 5 opérateurs 
Création des supports des opérateurs (ordre de travail, feuille 
de journée) 
anais.baudet@hotmail.fr Suivi des interventions : saisie des heures de travail, retour 
client... 
Suivi des véhicules (passage aux mines) 
Suivi et prise de rendez­vous des visites médicales 
Facturation des interventions 
Création des bons de commande/bon à payer 
9 rue Racine Suivi des litiges clients 
65000 TARBES Création et mise en place d'un planning en ligne 
Réponse aux appels d'offre (mémoire technique et documents 
administratifs) 
Saisie de devis
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