
Assistante Travaux
93600 Aulnay Sous Bois  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1611121534

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

Formations
2016
• formation conseil en imageecole koreva paris 13ème,
2004
• formation en anglais, greta paris nord,
2001
• formation en informatique, micro ged paris,
1997
• deug, licence d'histoire l'université paris i,
1991
• examen d'entrée l'université l'université paris iii,

Expériences professionnelles
2015 - 2016 — Conseiller vendeur / Conseillère vendeuse à domicile
vendeuse domicile
2005 - 2014 — Assistant / Assistante chef de chantier
assistante travaux, entreprise brézillon (bouygues)
2002 - 2004 — Secrétaire du bâtiment
secrétaire du bâtiment, entreprise cbc (vinci)
2001 - 2002
secrétaire administrative, div
1999 - 2000
télé conseillère, entreprise phonepermanence, • surveillante d'externat académie de versailles, • animatrice 
mairie de paris

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Compétences
Assistanat  travaux : 
•”�67VV–Â�N–Î—�†öæ—�VP,  gestion des dossiers de sous-traitants (demande de pièces administratives, 
demandes d'agréments auprès de la maîtrise d'oeuvre, demande de cautions, préparation de contrats de 
sous-traitance et avenants, création de bons de commandes),
•”÷&v�æ—6�F–öâ�FR�&VæFW¢×`ous et réunions,
••6�—6–R�FW2�`actures,
•”7.–�F–öâ�FW2�Ö�&6Ž—2�7W"�Æöv–6–VÂ�–æ`ormatique (SAP),
•”Vf`ectuer les DICT,
••�ointage mensuel du personnel affecté aux différents chantiers,

Assistanat polyvalent : 
•”�67VV–Â�N–Î—�†öæ—�VP, 



•–÷&v�æ—6�F–öâ�FR�&VæFW¢×`ous et de réunions, 
•—.–F�7F–öâ�WB�g appe de comptes rendus, 
•ž—F� lissementet suivi de devis, de factures, 

Assistanat administratif :
•”�67VV–Â��€ysique et téléphonique,
••.–F�7F–öâ�WB�g appe de comptes rendus,
•”÷&v�æ—6�F–öâ�FR�&VæFW¢×`ous, réunion, et déplacement, 
•”6ö÷&F–æ�F–öâ�FW2�.—�öç6W2��W‚�F—`ers documents budgétaires

Informatique: Word, Excel Powerpoint, SAP, Rubis RH,

Permis
B

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


