
95130 Franconville
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1709280218

Assistante

Ma recherche

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

Formations

06/1986 : à L'Initiative
BEP Secrétariat 

Expériences professionnelles

02/2018 - 12/2018 :
Assistante Unité Opérationnelle chez Eiffage Construction Habitat
Constitution des contrats de sous-traitance, des avenants. Etablissement des demandes d'agrément, suivi, mise
à jour, relance des documents administratifs. Marchés publics, établissement du DC4. Enregistrement et suivi
des ordres de services. Gestion administrative des chantiers.

04/2017 - 01/2018 :
Assistante - Département Travaux chez Balas
Constitution des dossiers d'agrément de sous-traitance, suivi et mise à jour des documents administratifs.
Marchés publics, établissement du DC4. Gestion administrative d'une équipe de responsables d'affaires.

08/2000 - 03/2017 :
Assistante - Département Travaux chez Spie Ile De France Nord Ouest
Maîtrise des procédures d'appel d'offre et documents administratifs. Collecte, contrôle et constitution des
dossiers d'agrément de sous-traitance. Suivi et envoi au client.

11/1997 - 07/2000 :
Assistante - Maison de Retraite Médicalisée chez Arepa
Gestion administrative : constitution des dossiers d'admission. Relations avec les organismes sociaux
partenaires de la maison de retraite. Contrôle facturation mensuelle.

06/1993 - 09/1994 :
Assistante - Entreprise Générale de Bâtiment chez Cerp
Gestion des contrats de sous-traitance et des devis. Constitution des dossiers d'appels d'offres sur le BOAMP,
Moniteur. Gestion des comptes rendus de chantiers et des situations de travaux.

03/1989 - 02/1993 :
Assistante - Cabinet de Conseil en Immobilier d'Entreprise chez Jones Lang Wootton
Chargée des contacts clients. Création et gestion des mandats de ventes et de locations. Mise à jour et suivi des
dossiers commerciaux des immeubles.



12/1987 - 12/1988 :
Assistante - Fabricant de matériel de pesage chez Berkel

11/1986 - 09/1987 :
Assistante - Magasins franchisés cuisinistes chez Home Kit
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