91240 Saint Michel Sur Orge
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1808271011

Gestionnaire administrative

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

12/2023 a ce jour :

Gestionnaire administrative travaux chez Msj Enduit

Gestion de I'administratif tout au long du projet tel que les appels d'offres, DROC, DT, gestion des dossiers
administratifs, factures, plannings, etc.

01/2023 - 12/2023 :

Gestionnaire administrative travaux chez Quartus Logistique

Gestion de I'administratif tout au long du projet tel que les appels d'offres, DROC, DT, gestion des dossiers
administratifs, factures, plannings, etc.

04/2022 - 12/2022 :

Gestionnaire administrative travaux chez Planchat Ingénierie

Gestion de I'administratif tout au long du projet tel que les appels d'offres, DROC, DT, gestion des dossiers
administratifs, factures, plannings, etc.

01/2020 - 10/2021 :

Gestionnaire administrative travaux chez France Pierre

Gestion de I'administratif tout au long du projet tel que les appels d'offres, DROC, DT, gestion des dossiers
administratifs, factures, plannings, etc.

02/2019 - 12/2019 :

Gestionnaire administrative travaux chez Decoration De Sousa

Gestion de I'administratif tout au long du projet tel que les appels d'offres, DROC, DT, gestion des dossiers
administratifs, factures, plannings, etc.

09/2018 - 01/2019 :

Gestionnaire marchés publics chez Carmf (caisse Des Retraites Des Médecins De France)

Répondre aux appels d'offres, sélection des appels d'offres, établissement des syntheses des DCE, préparation
des documents administratifs et techniques.

06/2017 - 08/2019 :
Secrétaire, Agent d'accueil chez Cds Medico Dentaire
Accueil physique et téléphonique, prise de rendez-vous, saisie de données, gestion du courrier.

09/2013 - 05/2017 :



Gestionnaire marchés publics chez JI International
Répondre aux appels d'offres, sélection des appels d'offres, établissement des synthéses des DCE, préparation
des documents administratifs et techniques.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Portugais (Oral : moyen /
Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Sport, Musique, Cuisine
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