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Secrétaire bâtiment

Objectifs

- Je suis à la recherche d'un nouveau poste où l'on me confirait plus de responsabilités, des tâches plus variées et
plus valorisantes. Je souhaiterai aussi avoir un meilleur salaire

Ma recherche

Je recherche un CDI,  en Auvergne avec une rémunération  entre 1500 et 2000 euros, dans le Bâtiment.

Formations

2012/2013 : Formation secrétaire technique du bâtiment, AFPA, Clermont
2006/2007 : Titre professionnel de secrétaire comptable, AFPA, Beaumont
2001 : Réentraînement en secrétariat commercial, GRETA, Chamalières
1996/1997 : Brevet Professionnel Agricole, CFPPA, Neuvy
1984/1985 : 1ère année GEA, IUT, Clermont
1983/1984 : 1ère année Lettres Modernes, Faculté, Clermont
1983 : Baccalauréat Philosophie-Lettres, Clermont

Expériences professionnelles

Septembre 2013 A ce jour
Bureau d'études. Mon poste consiste à : - Remplir les dossiers de permis de construire, - Établir les déclarations
obligatoires de début/fin de chantier, - Envoyer les dossiers de consultation, - Établir des comparatifs d'offres, -
Préparer les dossiers pour les Contrôleurs Sécurité et Technique (devis, PGC, PPSPS) et les dossiers
d'assurance Dommages Ouvrage, - Remplir les demandes de raccordements aux concessionnaires (électricité,
gaz, téléphonie, eau) et faire le suivi, - Saisir les comptes rendus de chantiers, - Contrôler et valider les
situations de travaux, - Etablir les PV de réception…

Novembre 2010-Juin 2011 
Secrétaire comptable, ADN MARKETING, Clermont-Fd

Juin 2009-octobre 2010 
Secrétaire logistique, GUIGARD RIVALIER Déménagement, Clermont-Fd

Avril 2008-Septembre 2008 
Secrétaire comptable, ADIV MARKETING, Clermont-Fd

octobre 2008-décembre 2008 
Opératrice de saisie, ADIV MARKETING, Clermont-Fd

Décembre 2006
Aide compteble, MOTO PLUS, Aubière

Avril 2006
Secrétaire, LES DÉMÉNAGEURS BRETONS, Cournon



Septembre 2002-Juin 2004 
Employée de bureau, CENTROR PEINTURES, Clermont-Fd

Août 1998-Mars 2000 
Employée CAT (encadrement des handicapés), Allier

Juillet 1995-Juillet 1997 
Agricultrice, polyculture & élevage bovin et porcin

Octobre 1990-Février 1994 
Hôtellerie/Restauration, serveuse,en France et en Angleterre, + 15 ans d'extras

Atouts et compétences

COMPÉTENCES BÂTIMENT & COMPTABLES :
- Monter les dossiers de permis de construire, établir les déclarations obligatoires de début/fin de chantier, envoyer
les dossiers de consultation, établir des comparatifs d'offres, préparer les dossiers pour les Contrôleurs Sécurité et
Technique (devis, PGC, PPSPS) et les dossiers d'assurance Dommages Ouvrage, remplir les demandes de
raccordements aux concessionnaires (électricité, gaz, téléphonie, eau) et le suivi, saisir les comptes rendus de
chantiers, contrôler et valider les situations de travaux, établir les PV de réception…
     
- Accueil physique et téléphonique des clients et des entreprises, traitement du courrier, archivage et classement
des commandes et des factures

- Passer les commandes de fournitures de bureau, contrôler les bons de livraison, les factures et gérer le stock

- Encaisser les traites, enregistrer les paiements CB, faire les remises de chèques, les rapprochements bancaires,
imputer les opérations comptables (générales et analytiques) et les enregistrer, établir des devis et des factures,
faire les déclarations de TVA, le suivi des règlements et les relances clients

COMPÉTENCES MESSAGERIE ET DÉMÉNAGEMENT :
- Gestion courante de l'exploitation "photocopieurs et mobilier pour collectivités ", avec le logiciel SPOT :
 Prendre les rendez-vous avec les clients, organiser les tournées de livraison de 3 équipes, et l'agenda du
commercial, réceptionner les marchandises, organiser leur retour sur la plateforme de Lyon

- Établir les devis, factures, lettres de voiture, feuilles de route, demander les autorisations de stationnement
(Expert)

Centres d'intérêts

- Je suis passionnée par la moto, j'ai été de nombreuses années membre de l'association Cambouis et Cie avec
laquelle je faisais des démos de motos anciennes sur les circuits.
Je sillonne aussi la France et l'Europe à moto durant mes congés
Je suis aussi passionnée par la littérature ainsi que l'histoire
Enfin je suis une fana de rugby
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