
57070 Metz
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 1808071359

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

2017-2018 Master 2 en management de la Qualité à l'IAE- 57070 METZ
2015-2017 Master 2 CEM (construction, environnement et management), effectué à l'UFR MIM (unité de
formation et de recherche-mathématique, informatique et mécanique) - 57000 Metz.
2014-2015 Licence SPI (sciences pour l'ingénieur) en Génie Civil, à l'UFR MIM (unité de formation et de
recherche-mathématique, informatique et mécanique) - 57000 Metz.
2012-2014 DUT en Génie Civil, à l'EST (Ecole Supérieure de Technologie)
Université Mohammed I - 60050 Oujda.
Juin 2012 Baccalauréat option sciences physiques et chimie, mention Très Bien - Lycée Ibnou Zaydoun - 20470
Casablanca.

Expériences professionnelles

2018 à ce jour
Assistance à la Direction d'exécution des travaux-Gestion de la qualité sur le projet de la mise en sécurité des
tronçons 5 et 6 sur l'OH6 de la Chiers - LONGWY BOUYGUES TRAVAUX PUBLICS Régions France - stage de
6 mois · Suivi d'exécution des travaux et participation à l'animation QSE (qualité, sécurité et environnement) sur
chantier · Rédactions des procédures d'exécution · Etablissement des documents QSE (PPSPS, PAQ, PAE,
SOGED,…) · Projet de recherche en cours

2017
Assistance à la Direction d'exécution des travaux (DET) sur le projet du PPP (partenariat public privé) CAMPUS
METZ EIFFAGE CONSTRUCTION METZ- stage de 5 mois · Suivi des travaux de corps d'états secondaires et
du clos-couvert · Organisation et participation aux réunions de chantier avec les différents intervenants du projet
· Etablissement des Comptes rendus hebdomadaires · Etablissement des plannings prévisionnels · Gestion
d'interfaces entre les différents sous-traitants et chargés d'affaires des lots techniques · Suivi humain et matériel
du chantier · Veiller au Respect des consignes d'hygiène, de sécurité, d'environnement et du délai de
construction · Organisation des opérations préalables à la réception à l'aide du logiciel FINALCAD · Participation
aux tests acoustiques, d'étanchéité à l'air et la commission de sécurité du bâtiment · Contrôle des levées de
réserves jusqu'à mise à disposition du bâtiment et contrôle du parfait achèvement

2016
Assistance aux opérations des réceptions (AOR) sur le projet PPP CAMPUS METZ - EIFFAGE
CONSTRUCTION METZ- stage de 4 mois. · Suivi de l'exécution et de l'avancement des travaux CES · Gestion
de la conformité des travaux exécutés · Gestion des dépenses de chantier · Suivi des dossiers techniques, des
bordereaux d'envois et des visas · Etablissement des comptes rendus hebdomadaires · Etablissement des
plannings prévisionnels · Assurer les consignes de sécurité, d'environnement et des délais de travaux · Suivi
humain et matériel du chantier

2014
Dimensionnement et modélisation d'un bloc du centre commercial MARJANE de Californie à Casablanca -
UTECA (Union Technique Afrique) - stage de 2 mois. · Dimensionnement d'une partie d'un centre commercial
avec le logiciel ROBOT Structural Analysis



2014
Suivi des Travaux de dédoublement de l'axe sud de la Rocade ouest d'Oujda - DRETL (Direction Régionale de
l'équipement, du transport et de la logistique de l'Oriental-Oujda) - stage de 2 mois

Langues

- Anglais : Courant (TOEIC niveau B2) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

· Suivi d'exécution des travaux et participation à l'animation QSE (qualité, sécurité et environnement) sur chantier
· Rédactions des procédures d'exécution
· Etablissement des documents QSE (PPSPS, PAQ, PAE, SOGED,…)
· Organisation et participation aux réunions de chantier avec les différents intervenants du projet
· Etablissement des Comptes rendus hebdomadaires
· Etablissement des plannings prévisionnels
· Gestion d'interfaces entre les différents sous-traitants et chargés d'affaires des lots techniques
· Suivi humain et matériel du chantier
· Veiller au Respect des consignes d'hygiène, de sécurité, d'environnement et du délai de construction
· Organisation des opérations préalables à la réception à l'aide du logiciel FINALCAD
· Participation aux tests acoustiques, d'étanchéité à l'air et la commission de sécurité du bâtiment
· Contrôle des levées de réserves jusqu'à mise à disposition du bâtiment et contrôle du parfait achèvement
· Suivi humain et matériel du chantier
INFORMATIQUE
� Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook
� Autocad, MS PROJECT, FINALCAD, GANTT et ROBOT
Structural Analysis

CONNAISSANCES
� Normes ISO (9001 et 27001)
� Gestion de projet
� Gestion de la relation client/fournisseur (SRM et CRM)
� Management d'équipe et du changement
� Analyse de la valeur (Certification de l'AFAV) (Expert)
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