
Assistante commerciale / Assistante technique
Né(e) en 1983  ·  30220 Saint Laurent d'Aigouze  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1302131428

Ma recherche
Contrat recherché : CDI
Mobilité : aux villes voisines
Rémunération : entre 2000 et 2500
Secteur : Bâtiment

Formations
09/2020 — Formation
Sauveteur Secouriste du Travail
04/2018 — Formation
Chargé de prévention
11/2015 — Formation
CCAG Marchés Publics
06/2005 — Formation
BTS Assistante de Direction
06/2002 — Diplôme
Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles
10/2016 - à ce jour — Assistante commerciale
08/2013 - 09/2016 — Gestionnaire service travaux
Service Couverture Monuments Historiques et relais sur l’Agence Normandie
•”vW7F–öâ�FW2����VÇ2�I&öfg&R�Vâ�Ö�&6Ž—2��V lics et privés : préparation du dossier administratif et 
transmission des offres dans les délais par voie dématérialisée ou papier.
•”vW7F–öâ��FÖ–æ—7G ative des chantiers : analyse des documents (marchés, CCAP, OS, avenants, PV); 
établissement des situations mensuelles et DGD ; calcul des révisions et actualisations de prix ; demandes 
d’avances forfaitaires, cautions bancaires.
•”vW7F–öâ��FÖ–æ—7G ative des marchés d’entretiens : marchés à bons de commande et/ou subséquents, 
accords-cadres, transmission des devis et factures d’interventions.
•”vW7F–öâ�FR�Æ��6÷W2�G aitance : collecte des pièces administratives, édition des contrats et des DC4.
•”vW7F–öâ�GR�6W vice : prise des appels téléphoniques, traitement du courrier, classement, collecte et suivi 
des heures et congés des compagnons.
03/2006 - 08/2013 — Assistante technique
•”�76—7F�æ6R���Æ��vW7F–öâ�f–æ�æ6ž‡&R�FW2�6†�çF–W'2�  aide à l’analyse des offres (ACT), création et suivi 
d’Ordres de Service et avenants, établissement des certificats de paiements sur situations mensuelles des 
entreprises. Suivi des Visas.
•”`rappe et diffusion de courriers, notes, comptes rendus d’études et de chantier, CCTP, CDPGF, descriptifs, 
estimatifs, courriers électroniques, classement sur projet.
•”�76—7F�çFR��V�Æ—N’�  préparation à la certification ISO 9001 : 2008

Logiciels
Pack Office, Chorus

Permis
Permis B

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


