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1 an d'expérience

Réf : 1003020048

Chef de projet / assistante polyvalente

Objectifs

- D"velopper et valoriser mon potentiel tout en impliquant mon sens de I'organisation et du service afin d"voluer

Ma recherche

Je recherche un CDI, "= tout le d"|partement Outre Mer avec une rémunération entre 2000 et 2500 euros, dans le
Batiment.

Formations

Master qualit”} s"jcurit”} environnement

Expériences professionnelles

2009

Chef de projet - Gestion des d”!marches administratives dans le cadre dj un projet - Identification, conduite et
d"jveloppement de projets - Suivi administratif et financier des chantiers - Coordination des chantiers -
Participation "= la r"jdaction des dossiers techniques - Participation aux r'junions de chantiers - Suivi de

li avancement des chantiers par la r"lalisation de situations de chantier - Veille "= la mise en place des rgles
de s"jcurit”]

2007

Assistante de direction - R"aliser, g“jrer et suivre les factures clients - Suivre les encaissements et les impay’|s -
Organiser et r'laliser des actions de coh™!sion au sein de |j entreprise - G lrer les appels t"!I"\phoniques, le
courrier, lj agenda du chef dj entreprise - G"lrer et constituer des dossiers di appels dj offres - Accueillir
physiquement les clients et les nouveaux salari’ls - Suivre et pr’jparer le budget annuel de I; entreprise -
Assurer le contact permanent avec la client™le jl Coordinatrice s”!curit”! - Suivi de la s”lcurit”! (Notes, affichages,
audits, mise en place de documentsj) - Mise en place dj outils s™\curit™ sur les chantiers - Gestion des
accidents - Gestion du parc automobile - Gestion des E.P.l (Equipement de Protection Individuel)

2006

il Assistante responsable qualit™, s”lcurit”!, environnement / Auditrice Junior - G™Irer et suivre |j ensemble des
documents qualit”} - R"/diger et veiller "a la mise en place de m“jthodologies et de proc”|dures - Animer et faire
appliquer des m-lthodologies au sein dj un groupe de travail - Participer '@ |; analyse des dysfonctionnements
- Sensibiliser le personnel aux risques par des notes, affichages et r'lunion s™curit”} - Suivi du manuel qualit™} -
R™alisation di une “!tude sur la valorisation du patrimoine (HQE) - R™aliser et suivre des audits internes en
r’lgions parisiennes - Suivi des dysfonctionnements, des fiches dj  audits

Atouts et compétences

il Titulaire du permis B + voiture
il Autonome
il Preuve dj  initiative (Expert)

Permis




Centres d'intéréts

- musique
scooter des mers
cuisine
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