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Responsable administrative de site, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2009 / Responsable administrative de site
ATALIAN
* Gestion administrative du personnel. Recrutement, 
formations, visites médicales, congés, plannings, relevés 
d'activité, DPAE. 
* Gestion et suivi QSE, Radioprotection (INB, audit CEFRI­E) 
* Traitement et analyse des informations relatives aux 
chantiers. 
* Planification des tâches et établissement de reportings et 
tableaux de bord. 
* Gestion des stocks "produits". 
* Respect du cahier des charges. 
* Pilotage des réunions hebdomadaires, comités mensuels et 
stratégiques annuels. Rédaction des compte­rendus. 
* Optimisation des opérations, réalisation de devis. 
* Résolution des différents problèmes de l'exploitation. 
* Gestion globale de la relation client.

févr. 2008 / juil. 2009 Assistante de direction
Adecco

mai 2003 / juin 2006 Claris Consultant / SAPI ­ Assistante de direction bilingue
PARIS 16

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1987 / mars 1990 Niveau 2ème année : Commerce / Marchés boursiers
Université ­ Faculté de Commerce International Naples

sept. 1986 / juin 1987 Bac : Scientifique ­ BAC
Lycée Naples (Italie)

COMPETENCES

Pack Office, Outlook, SAPI

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Italien Bilingue

Français

CENTRES D'INTERETS

Voyages, théatre, cinéma
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