
Stéphanie J. - Née en 1970
06100 Nice
21 ans d'expérience
Réf : 1504201947

Assistante comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans le Bâtiment, le Batiment Second Oeuvre.

Formations

BP Assurances AEA Paris 9ème - Formation CEGOS : Satisfaction Clients.

Expériences professionnelles

Octobre 2008 ?Janvier 2015
Intérim sur la Principauté Monégasque: LFP Services MONACO - PME Service à la Personne - Assistante
Comptable -Gestion Comptable et Administrative de l'entreprise. -Gestion des équipes tournantes sur sites (aide-
ménagères, gardes d'enfants, ect...) Tour Odéon MONACO - Construction d'un IGH + 600 M€ - Assistante
Travaux Pour ALEXANDRE GIRALDI, cabinet d'architectes. Pour VINCI CONSTRUCTION, entreprise Générale,
en synthèse architecturale. Pour COFELY GDF SUEZ, sous-traitant CVC de l'opération odéon. La Lestra
MONACO - Construction d'un immeuble 60 M€ - Assistante Travaux Pour BOUYGUES, Entreprise Générale,
auprès des conducteurs travaux sur site. Pour EDM PROJETS, sous-traitant du projet en agence. Frappe des
pièces particulières des Marchés de travaux (AE, OS, AV, CCAP, CCTP, etc.), des contrats de Maîtrise
dOEuvre d'exécution bâtiment et VRD, OPC, BET structure, comptes rendus divers, bordereaux d'envois de
documents - Gestion et mise à jour des pièces, Gestion des dossiers assurances. Suivi des dossiers
concessionnaires, des demandes d'agréments et des délégations de paiements fournisseurs- Mise à jour des
tableaux de suivi des coûts travaux- Constitution des dossiers Marchés (pièces communes) des entreprises,
convocations des entreprises- vérification cartouches plans, impression, pliage, diffusion par bordereaux ; dépôt
sur bibliothèque virtuelle ; gestion du tableau synoptique des documents actualisés ; Elaboration des situations
de travaux.

Juillet 1994 ? Avril 2007
Contrats à durée indéterminée en France: ADNER - Cabinet d'expertises DO pour AIG - AXA - Assistante
Technique - Elaboration et Gestion des rapports d'expertises. Assistante du PDG. RSA - Cie d'assurance
d'AMERICAN EXPRESS - Gestionnaire Production -Elaboration et Gestion des contrats d'assurance des
titulaires de cartes AMEX pour les produits : MRH ; RC, Individuelle Accidents, Prévoyance.

Atouts et compétences

Pack Office ; Edoc; Fusion live ; Sage ; Quadratus ; notions d'autocad. (Expert)

Permis

permis B
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