Né le 07/05/1973

01330 Sainte Olive

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1709171852

Assistante technique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2012 : Bac a MFR " La Petite Gonthiere "
BAC Professionnel Gestion du Milieu Naturel et de la Faune

12/1998 : a GRETA
Formation complémentaire WORD EXCEL

12/1995 : Bac +2 a Lycée St Pierre
B.T.S. BUREAUTIQUE

12/1992 : Bac a Lycée Quinet
BAC TECHNOLOGIQUE

Expériences professionnelles

04/2017 - 12/2017 :

Assistante Technique chez Arteo Construction sur Lissieu (69)

Etablissement des contrats de sous-traitance, marchés et avenants, suivi de la facturation, établissement des
comptes rendus chantier, courriers inhérents aux opérations, gestion des DOE, archivage.

10/2013 - 04/2017 :

Assistante technique du Service DEVELOPPEMENT chez Habitat Beaujolais sur Villefranche-sur-saéne (69)
Montage administratif et suivi des appels d'offre, montage des dossiers de financements, mise en place des
contrats assurances, gestion des agendas, travaux de secrétariat, accueil téléphonique.

10/2001 - 12/2001 :
Bénévole sur Sainte Olive (01)
Petits travaux de secrétariat et de comptabilité en bénévole pour I'entreprise de mon conjoint (Artisan Elagueur).

01/1999 - 08/2011 :
Conseillére Assurance Prévoyance Retraite chez Pro Btp Caisse Retraite sur Saint Cyr Au Mont D'or (69)
Gestion des contrats d'assurance, secrétariat courant, accueil téléphonique et physique du public.

03/1996 - 03/1998 :
Opératrice de saisie chez Apicil Arcil Mutuelle sur Caluire-et-cuire (69)
Saisies des décomptes pour réglement des soins de santé, secrétariat courant, archivage.



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Sport, Lecture, Cinéma, Arts créatifs manuels, Bénévole pendant 7 ans au Sou des Ecoles de ma Commune
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