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Secretaire assistante technique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en PACA, dans l'Administration et juridique.

Formations

2014 PROJETEUR VRD au GRETA Marseille Ville

2011 Niveau DEUG 2 Géographie -Urbanisme à la Faculté d'Aix Marseille II

1999 B.T.S. Aménagements Paysagers option BE au Lycée agricole de Nîmes

1997 B.T.A. Production Horticole au Lycée agricole de Hyères

Expériences professionnelles

Mai 2016 à nov. 2016
Assistante de Gestion à la Direction Sud - "FONCIERE DES REGIONS." à Marseille (13) * Suivi et analyse des
Impayés locatifs. * Fiches résumés des baux * Enregistrement des commandes et factures de la délégation sous
ALTAIX et X3

Juillet 2014 à sept. 2015
Assistante Technique à la Direction des Marchés - "COGEDIM." à Marseille (13) * Suivi des Opérations de la
Faisabilité à la Signature des Marchés : * Préparation des mémos faisabilité TCE et vérification des métrés VRD.
* Montage des DCE. * Lancement des AO, réception des devis, analyse des offres des Espaces Verts. *
Préparation et Etablissement des dossiers Entreprises et des dossiers Marchés, et organisation de la signature
du dossier Marchés

2006 à oct. 2013
Assistante et Dessinatrice-projeteuse au BET Espaces verts -VRD "I.P.S." à Aubagne (13) * Gestion du dossier
TRAMWAY d'AUBAGNE : plans et dossier EXE, réunions de synthèse, relations maître d'ouvrage et interface
autres lots. * Réalisation des plans d'arrosage du tramway de Marseille * Chiffrage et montage de dossiers
d'appels d'offre, de PPSPS, de dossiers d'exécution (LOGIREM - Marchés MPM - 13HABITAT - Ville de
Marseille …) * Métrés et devis

2002 à 2005
Agent administratif à la Direction Départementale de l'Agriculture et de la Forêt, à la Préfecture, DDE et DDASS
à Marseille * Gestion administrative de dossiers, secrétariat de direction, tenue d'un standard * Conduite
d'entretien avec des demandeurs d'asile territorial (Interprétariat) * Montage de dossiers de subvention * Analyse
et synthèse de documents et déclarations. * Suivi journalier des hébergements d'urgence et réalisation du bilan
du Plan Hivernal

Atouts et compétences

Gestion administrative de dossiers, secrétariat de direction, suivi du courrier, tenue d'un standard, dossiers de
réponse aux appels d'offres, mémoire technique, analyse des offres, synthèse de documents, rédaction de compte
rendus de réunions, devis, facturation, montage des dossiers d'Appel d'Offre pour consultation des entreprises. 



Bureautique : Suite Office, SPIGAO, Plateformes Aconex, APOG et Eversuite, Suite SAGE - X3, Altaix.
Dessin : AUTOCAD, Photoshop, Paint Shop Pro, InDesign, Illustrator (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- Jeux de plateau et coopératifs.
Cuisine (Tenu d'un blog culinaire et participation à des concours)
Activités manuelles (Tricotin, perles Hama, création de bijoux…)
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