
Assistante Administrative Et Technique
Né(e) en 1973  ·  01130 Le Poizat  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 1509171452

Objectif
Seconder les responsables techniques dans la préparation et le suivi de dossiers.

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier
Secteur : Bâtiment

Expériences professionnelles
07/2014 - 07/2015 — Contrôleur / Contrôleuse de chantier
assistante administrative (sur chantier caténaire). vérification et validation de factures pour un groupement. 
suivi du personnel, des engins et des véhicules. lecture de plans et documents techniques pour préparer et 
saisir les fiches de relevés fin de chantier. pointage hebdomadaire.
04/2007 - 02/2009 — Ingénieur / Ingénieure des travaux des eaux et forêts
assistante environnement et administrative (chantier de modernisation ligne tgv). suivi de différents points 
d'eau (observations, prélèvements...). responsabilité de la ged. création et mise jour de tableaux de bord. 
suivi et classement des documents qse
08/2003 - 08/2006 — Agent / Agente technique agricole
secrétaire animatrice. gestion des affaires courantes d'un syndicat agricole (courriers, adhérents, 
réunions...). veille budgétaire, communication, suivi de l'actualité agricole. organisations d'événementiels. 
interface avec les organisations professionnelles et les collectivités territoriales.
1996 - 2002 — Expérimentateur / Expérimentatrice en agriculture
chargée d'études et d'expérimentations en agriculture. participation l'ensemble d'un programme 
expérimental (mise en culture, suivi des essais, analyse de résultats). recueil et synthèse de données 
(prélèvements, observations, notations, enquêtes).

Langues
Français (maternelle)

Compétences
GED (Gestion électronique de documents). Saisir, classer, archiver. Lire des plans et documents techniques. 
Tenir des tableaux de bord. Vérifier les commandes et factures. Préparer des dossiers. Respecter les 
procédures administratives et les protocoles.

Loisirs
Jardinage biologique

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


