
Né en 1971
21320 Creancey 
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1409020830

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

08/2012 :
Assistant / Assistante de direction
assistante de direction

12/2000 - 07/2012 :
Secrétaire technique bureau d'études
(menuiserie bois) assistante de direction batiment (métallerie, menuiserie alu, serrurerie protoy sa dijon (21)
candidature marchés publics (sélection des annonces et appels d'offres) préparation, envois et suivi dossiers
candidatures secrétariat classique (correspondance/courriers/courriels/ appels téléphoniques/commande,…)
devis facturation, situation de travaux avec révision de prix gestion administrative chantiers gestion des sous
traitants (déclaration de sous traitance, contrat, …) gestion des conducteurs de travaux ppsps, doe
renouvellement des qualifications etc.

2000 - 12/2000 :
Adjoint / Adjointe technique (maintenance des bâtiments)
secretaire technique batiment (remplacement congé maternité) (chauffage, electricité, climatisation bard sa nuits
saint georges (21)

11/1995 - 12/1999 :
Agent technicien / Agente technicienne en froid et climatisation
secretaire technique batiment (chauffage, electricité, climatisation coprecs sa reims (51)

06/1989 - 09/1995 :

assistante de direction (hôtellerie tourisme cottage hotel marsannay la cote (21) et reims (51)

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Allemand (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis Permis B
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