Né en 1971

21320 Creancey

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1409020830

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Bourgogne, dans le Batiment.

Formations

BTS secrétariat bilingue anglais

BTA

DEUG de Droit - Université de Bourgogne - DIJON
BAC A2 - Lycée Stephen Liégeard - BROCHON

Expériences professionnelles

Aout 2012
ASSISTANTE DE DIRECTION

Decembre 2000 a Juillet 2012

(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.

Fevier 2000 & Decembre 2000
SECRETAIRE TECHNIQUE BATIMENT (Remplacement congé maternité) (Chauffage, Electricité, Climatisation
- BARD SA - NUITS SAINT GEORGES (21)

Novembre 1995 a Décembre 1999
SECRETAIRE TECHNIQUE BATIMENT (Chauffage, Electricité, Climatisation - COPRECS SA - REIMS (51)

Juin 1989 a Septembre 1995

ASSISTANTE DE DIRECTION (Hétellerie - Tourisme - COTTAGE HOTEL - MARSANNAY LA COTE (21) et
REIMS (51)

Langues

- Anglais / Allemand / Espagnol parlé: scolaire / écrit: notions

Permis

Permis B
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