Gestionnaire administrative

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

Objectif

- apprendre les différents tdches administratives du secteur du batiment

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Expériences professionnelles

12/2023 - a ce jour — Gestionnaire administrative travaux

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

Gestion de l'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

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

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

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

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

06/2017 - 08/2019 — Secrétaire, Agent d’accueil
Accueil physique et téléphonique, prise de rendez-vous, saisie de données, gestion du courrier.
09/2013 - 05/2017 — Gestionnaire marchés publics

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

Langues

Anglais (notions), Espagnol (courant), Portugais (moyen)

Atouts

Microsoft Office

Permis
Permis B

Loisirs
Sport, Musique, Cuisine



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



