
Née en 1971
26770 Montbrison Sur Lez
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1411022031

Assistante de gestion pme

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2013 :
1991 :

Expériences professionnelles

2013 - 2014 :
Technicien / Technicienne d'études en industrie du bois
cour auprès des étudiants en licence construction bois et environnement, université toulouse iii, iut hygiène
sécurité environnement, auch.

2009 - 2014 :
Secrétaire technique de la construction
assistante de gestion pme, batitec, cahors conception et réalisation de maisons contemporaines en bois. gestion
commerciale chargée des relations clients prise de contact, élaboration de devis, suivi de dossier et gestion de
la facturation tableau de bord chargée des relations fournisseurs devis, commandes, facturations et suivi
livraison chargée des relations partenaires organisation du groupement d'entreprise informel encadrement
d'équipe planification et organisation de chantier organisation des réunions d'équipe et de chantier compte rendu
des réunions encadrement et animation de l'équipe hygiène et sécurité évaluation des risques sur chantier
analyse des temps chantier chargée de la rédaction et de la mise jour du duer relations avec les organismes de
prévention communication mise jour et refonte du site internet création et suivi du blog de l'entreprise
élaboration de dossiers communication/presse veille stratégique, technique et réglementaire dans le domaine de
la construction bois. référencement sur les bases de données spécialisées gestion financière et administrative
suivi financier analyse des coûts chantier suivi technique et contrôle qualité des chantiers relation avec le
cabinet comptable gestion administrative courante gestion des agendas électronique, mail, courrier,
téléphone,dossiers administratifs

2006 - 2009 :
Conseiller / Conseillère de France Travail
consultante en affaire import/export, french baltic service, tallinn, entreprise estonienne spécialisée dans la vente
de kits de maisons en bois ossature et madrier. gestion commerciale collaboration avec des entreprises
estoniennes et finlandaises de construction bois (ossature, madrier, rondins, fuste). développement d'un réseau
professionnel sur la france architectes, maîtres d'oeuvre, charpentiers, constructeurs nombreux voyages en
estonie et en finlande, ce qui m'a permis d'acquérir un anglais spécialisé. communication collaboration la
création d'un site internet et de son référencement ; mise en place d'une documentation technique en français
sur l'ossature bois. mise en place d'outil de communication, publicité et promotion sur la france. enseignante
vacataire

1989 - 2000 :



Professeur / Professeure de l'enseignement supérieur
cours auprès des étudiants de première de dut, université pierre mendès france grenoble ii, iut information
communication, option documentation grenoble. cours de méthodologie et de veille documentaire auprès des
étudiants de première année, école supérieure de commerce, grenoble.

1989 - 2000 :

documentaliste, école supérieure de management, grenoble gestion documentaire gestion de la documentation
et des bases de données. mise en place d'une méthodologie s'inscrivant dans un cadre de certification iso .
gestion du langage documentaire coordinatrice du groupe thésaurus management des écoles de commerce et
responsable de sa diffusion et commercialisation auprès d'autres centres de documentation. responsable de la
cellule recherche assistance documentaire pour les enseignants chercheurs. diffusion sélective d'informations
en fonction des sujets de recherche en thèse. recherche bibliographique, recherche des documents primaires.

Langues

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

Atouts et compétences

Capacité d'organisation
Capacité de gestion
Qapacité de réflexion et d'anticipation
Qualités relationnelles

Traitement de texte : Microsoft Word, Libre Office Writer
Logiciel de gestion dédié au bâtiment : Multidevis
Tableur : Exel
Éditeur de Web et de Blog : Wix, Overblog
Logiciel de présentation : Powerpoint
Logiciel de gestion de projet : Ganttproject
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