
Assistante Technique Travaux & Assistante de 
Direction
75020 Paris  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1709141205

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
01/2015 — Bac +3
Validation des acquis - Licence Professionnelle Management des Organisations
12/2004 — Bac +2 — Centre de formation ISIFA
BTS Action Commerciale
12/2000
Baccalauréat Technologies Tertiaires du Commerce

Expériences professionnelles
01/2015 - 01/2016 — Assistante Technique Bilingue
Gestion administrative des chantiers, établissement des contrats de sous-traitance, mise en place des 
procédures chantiers, gestion du personnel sur le chantier, traduction de documents techniques, réalisation 
des devis.
02/2013 - 12/2014 — Assistante Technique Bilingue
Gestion administrative des chantiers, établissement des contrats de sous-traitance, suivi budgétaire de 
chantier, gestion et tenue du stock du matériel chantier, assistanat de direction.
01/2008 - 12/2013 — Assistante Chef de Service Travaux Bilingue
Gestion et suivi des dépannages travaux, relais entre les fournisseurs et le réseau, commande du mobilier 
pour le réseau, gestion des contrats climatisations et extincteurs.
01/2005 - 12/2007 — Assistante de Projet du Bâtiment
Établissement des rapports d’appel d’offres, rédaction des dossiers, enregistrement et suivi des factures.

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Gestion administrative des chantiers, Établissement des contrats de sous-traitance, Mise en place des 
procédures chantiers, Gestion du personnel sur le chantier, Traduction de documents techniques, 
Réalisation des devis, Gestion des Achats de chantiers, Assistanat de Direction, Suivi budgétaire de 
chantier, Gestion des congés des collaborateurs, Gestion des fournitures et commandes diverses, Gestion 
des agendas complexes de la direction

Permis
Permis B

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


