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Aurizia LANCA
ASSISTANTE DE DIRECTION
13, rue Jean Jaurès
          POLYVALENTE - ADV



92230 Gennevilliers


                      Disponibilité : 02/07/2018
Française


   
(01 47 92 80 24 ou 06 62 05 92 56 

Email : aurizia@bbox.fr

· Gestion de commandes - règlements-litiges (ADV)
· Management employé(e)s
· Logistique  expéditions (National/ International)
· Gestion Agendas (Direction – employés)

· Gestion clients/fournisseurs  

· Elaboration / suivi tableaux de bord/reportings – plannings - ordonnancement
· Saisies diverses techniques (CCTP/CCA, etc…)

· Achats – Gestion de stocks – Services Généraux
· Assistance RH (bases juridiques en droit du travail acquises en formation spécialisée)
· Dossiers appels d’offres
· Etablissement devis

· Facturation

· Accueil physique et téléphonique
· PRINCIPAUX SECTEURS D’ACTIVITE PRATIQUES :

· Ingénierie systèmes de péage de parkings
· Logistique - Transport
· Architecture/Bâtiment

· Nettoyage industriel

· Installation matériel audiovisuel


· Anglais et espagnol:

Bonnes notions lu, écrit, parlé 

· Portugais :


Bilingue : Langue maternelle

Word - Excel - Outlook - Power Point (notions) - SAP (commandes) – Time sheet

Du 02/11/17 au 30/04/18
MISTER TEMP + DURUS SECURITE


Gennevilliers (92)

Intérim + CDD

Secteur: Sécurisation  de locaux vides



Assistante Administrative  – Assistante ADV
· Contrôle et transmission  au service ADV des feuilles de chantier.

· Suivi planning des techniciens (12+ intérimaires), enregistrement sur excel + logiciel dédié.

· Suivi, enregistrement et transmission des heures des intérimaires à leurs agences

· Travail en étroite collaboration avec l’équipe du Service Client et le Responsable des Opérations afin d'assurer un flux d'informations sans interruption.
· Changement de poste remplacement maladie (ADV) : 
Planification des interventions : prise de commandes par mail et téléphone, enregistrement au planning en collaboration avec le responsable, interface avec techniciens et clients – enregistrement, vérification et suivi des alarmes – interface avec le service opérations et facturation.
Traitement des litiges et du SAV en étroite collaboration avec le service opérations

Du 17 au 30/06/2016
LST


Garches (92)

(CDD)

Secteur: Matériel Audiovisuel et satellite (importation & installation)


                                  Assistante Administrative 
· Facturation/encaissements/relances
· Saisies courriers divers/Classement/archivage
· Classement
Liste non exhaustive
Du 16/03 au 27/11/2015

OGER INTERNATIONAL


  Saint Ouen (93)

Intérim


Secteur : BTP – Architecture – Décoration d’intérieur





Assistante service transport (Arabie Saoudite)
· BL fournisseurs, colisages, établissement BL internes, établissement  factures export, dépôt/validation en ligne des documents sur le site CCI – copies, scans pour les membres du service – enregistrements divers sur bases de données internes 
Liste non exhaustive
Du 09 au 27-10-14 

      XEROX Business France SAS


 Asnières/Seine 92

Intérim                                Secteur : Ingénierie équipements de péage parkings
                                             Assistante Service Clients (billetterie)
· Gestion et hiérarchisation des mails : autonomie d’actions
· Etablissement devis : autonomie
· Lancement des commandes/production (achats)
· Facturation sur SAP 
· Logistique expéditions (France-Europe-Moyen Orient-Afrique-Dom Tom-Australie)

· Gestion clients en collaboration avec : Service Commercial, Direction et techniciens
Du 01-02-12 

      XEROX Business France SAS


 Asnières/Seine 92
au 31-08-14    

      Secteur : Ingénierie équipements de péage parkings
Intérim puis CDD
                Assistante de direction pour 3 Directeurs de Projets  (statut AM)
· Gestion et hiérarchisation des mails : autonomie d’actions à entreprendre
· Gestion des commandes sur SAP : saisie, édition + envoi, suivi

· Relances diverses : services internes, partenaires, fournisseurs 
· Support administratif et logistique des 10 agences de province (échanges et suivi matériels défectueux ou autres)
· Interface services SAV, technique, production/achats, BE, Marketing, commercial
· Demandes d’achats pour validation de la Direction (montants > 5 000 €)
· Logistique expéditions (France-Europe-Moyen Orient-Afrique-DOM TOM)

· Constitution dossiers Appels d’offres (ponctuellement en appui au service commercial)
· Préparation, édition et envoi des DOE

· Réalisation tableaux de bord et suivi

· Courriers divers/copies/fax/édition et reliures dossiers divers
· Réservations voyages, hôtels, voitures 
Liste non exhaustive
3 jours en 2011

       LCX Ingénierie (courte mission intérim « dépannage »)


     Vitry /Seine  94

Intérim

      Secteur : Architecture/Bâtiment




       Secrétaire technique
· Correction et mise en forme dossiers techniques et classement
05-08 au 26-08-11
             SRA Architectes (remplacement congés)



            Châtillon 92

CDD
 

         Secteur : Architecture/Bâtiment







 Assistante de Direction
· Gestion des courriers/mails direction et architectes 

· Saisies diverses, dont compte-rendus pour l’ensemble des collaborateurs 

· Gestion déplacements Direction et collaborateurs
24/09/11au 31/10/11          RUHL HARDY


    Gennevilliers 92

Intérim


Secteur : Fabrication de structures métalliques




Secrétaire technique

· Saisie plans d’armatures sur bases de données /gestion appels tél/plannings
· Classement

12/04 au 18/04/11              COFELY


       Courbevoie 92

Intérim


Secteur : CVC – Sécurité incendie
· Superviseur : Tableaux de bords/compte rendus techniques/suivi maintenance 

Interventions ponctuelles sécurité incendie/saisie diverses (6 bases de données/jour)
25-08-09 au 31-12-10        SRA Architectes


          Châtillon 92
CDD

Secteur : Architecture/Bâtiment/Agencement (équipe sur site : 23 personnes)


Assistante de Direction (Tour T1+T2 : réaménagement nouveau Siège GDF SUEZ à la Défense)
· Gestion des mails pour l’ensemble des collaborateurs (environ 300/jour) + actions à mener
· Gestion agenda des réunions MO/MOD/MOE/Sous-traitants
· Préparation, saisie, édition et envoi des comptes rendus techniques des différents lots 

· Interface administrative BET/MO/MOG/Sous-traitants 
· Etablissement, saisie et maj des tableaux d’enregistrement des plans (accords APAVE)
· Saisies : courriers, convocations, PV, OPR, correction /mise en page CCTP/CCA, bordereaux de transmission documents, tableaux de bords internes, etc…
· Gestion badges d’entrée pour le personnel SRA

· Suivi du personnel (absences, congés, maladie, heures sup, etc…) et transmission au service RH
· Réception et gestion des commandes fournitures pour transmission à la comptabilité
· Téléphone/Classement/Archivage 
Liste non exhaustive
17-09-08 au 29-05-09
       SRA Architectes



Châtillon 92

Intérim
 

 Secteur : Architecture/Bâtiment







 Assistante de Direction
· Encadrement de 2 secrétaires : Répartition tâches, instructions quotidiennes, vérifications
· Facturation/notes d’honoraires

· Gestion des courriers/mails direction, architectes, Directeurs de Projets (~ 10 pers.)
· Saisies diverses pour l’ensemble des collaborateurs et associés etc… (~  35 pers.)
· Gestion déplacements Direction/ employés

· Recueil et suivi situations financières chantiers/maj et suivi tableaux de bord
· Gestion de l’assurance Architectes pour l’ensemble des chantiers 
· Comptes rendus administratifs divers
· Réception et vérification des commandes fournitures 
· Enregistrement et suivi des encaissements en collaboration avec la comptabilité
· Aide ponctuelle service comptabilité enregistrements et saisies diverses
20-05-08 au 11-07-08
      CONFIANCE Services (départ volontaire)

                                    Pantin 93

      
Secteur : Nettoyage industriel




Gestionnaire de secteur 

· Gestion des salariés (mise en place, encadrement prestations spéciales, contrôles, respect des horaires, congés, maladie, absences, plannings) 

· Gestion clients (contrôles qualité, choix produits, livraison, devis, encadrement, fermetures congés)
· Réunions hebdomadaires avec la direction 
07-04-08 au 17-04-08
      DOMIDOM Services


Boulogne Billancourt 92

Intérim

       Secteur : Services à domicile


 Coordinatrice (responsable de secteur) (statut agent de maîtrise)
· Recrutement /suivi salariés/plannings/contrôle payes/ suivi bénéficiaires/ contrôles qualité  devis/ interface organismes de prise en charge/ contrôle facturation

Janv.2007 à févr. 2008    Missions intérim diverses en secrétariat et assistanat de direction                 IDF
23-02-04 au 30-11-06       GROUPE  EDN (fermeture de la Sté cause retraite du dirigeant)

                    Gennevilliers 92 





Secteur : Nettoyage industriel 
Responsable d’Agence (statut agent de maîtrise)
· Gestion administrative totale de l’agence

 Responsable d’Exploitation (statut agent de maîtrise)
· Gestion RH : autonomie complète

· Gestion clients 

· Négociations, établissement et saisie devis, signature contrats
· Etablissement et suivi tableaux de bord, reportings au siège




   Responsable Commerciale et administrative (statut agent de maîtrise)
· Prospection/Etablissement devis 



   Assistante de Direction 
· Saisie courriers, commandes, facturation, tableaux divers  

· Gestion totale du personnel + préparation payes pour le service RH
· Gestion congés clients
· Accueil téléphonique/classement/recherches et actions diverses sur Internet/mailings

· Défense de l’entreprise devant le Conseil des Prudhommes (participation à 2  procès : gagnés)
2002/2004 :
        Missions intérim diverses : secrétariat administratif   polyvalent       
02-01-01 au 31-06-02      GROUPE MAGIRUS 



Gennevilliers 92


              Secteur : Informatique (Commerce de gros) Siège en Allemagne
                                       Responsable service Administration des ventes 
· Prise et traitement des commandes clients
· Gestion du stock français, interaction avec les stocks Europe

· Gestion des livraisons à partir de l’Allemagne vers la France

· Gestion des livraisons 

· Gestion du S.AV. : interaction France/Allemagne

· Préparation de la facturation avec la comptabilité
23-02-87au 31-08-00        LST 



          Garches 92

(+ rempl. ponctuels) 
                Secteur: Matériel Audiovisuel et satellite (importation & installation)


                                 Assistante de Direction 
· Gestion déplacements Direction/techniciens (Europe et Moyen Orient)
· Etablissement et saisie devis divers
· Gestion des stocks /commandes / logistique marchandises (national/international)

· Facturation/encaissements/relances
· SAV
· Saisies courriers divers/Classement/archivage
· Classement
Liste non exhaustive

· 2017 Institut International Laugier : Prothésie/Stylisme ongulaire                          Paris 17
· 2005
INHI : Droit du Travail                                                                   Villejuif 94
· 2001  MAGWARE : gestion de stocks  interne (en anglais) 
               Allemagne
· 1979
ECOLE SUP. D'APPROVISIONNEMENT (Achats, logistique)
   Paris 07


·   1974
 BTS Secrétariat administratif (équivalent) Ecole FAX 

      Paris 09


· Permis B – Possède véhicule personnel

· Accepte déplacements ponctuels : régionaux,  nationaux et internationaux

· Équipement informatique personnel, accepte télétravail et travail à domicile

· A négocier selon responsabilités, avantages entreprise et heures hebdomadaires[image: image2.jpg]



COMPETENCES PROFESSIONNELLES (liste non exhaustive)





LANGUES ETRANGERES





CONNAISSANCES BUREAUTIQUES





PARCOURS  PROFESSIONNEL


(Emplois des 20 dernières années)





FORMATIONS PROFESSIONNELLE/STAGES





CURSUS & DIPLÔMES





INFORMATIONS PERSONNELLES PPERSONNELLESPEROCOMPLEMENTAIRES





PRETENTIONS








