Pauline C. - Née le 07/09/1963
13001 Marseille

30 ans d'expérience

Réf : 1811061205

Assistante polyvalente

Objectifs

- Poste d'assistante diversifié

Ma recherche

Je recherche un CDI, en PACA, dans le Batiment.

Formations

BTS Secrétariat de Direction en 1984

Expériences professionnelles

2018

INDDIGO (Bureau Etudes Développement Durable) : Appels d’Offres - Facturation - Gestion agenda - Accueil
ERILIA : Assistante Technique en Agence (Devis - Rapprochement factures - Courriers - Suivi dossiers
locataires (dégats eaux - DO)

2017

ERILIA (Logement social) : Assistante au Département Montage d’Opérations CARI : Assistante Département
Travaux BOUYGUES : Assistante Département Travaux EIFFAGE IMMOBILIER MEDITERRANEE : Assistanat
sur le projet de SMARTSEILLE

2016

PROX-HYDRO (Compteurs d’Eaux) : Appels d’offres Bailleurs Sociaux ERG ENVIRONNEMENT (Bureau
d’Etudes). Equipe de 15 ingénieurs Devis, factures, création de dossiers, DICT, mise en page mémoires
techniques, appels d’offres, fournitures, accueil téléphonique, gestion courrier

2015

COLAS RAIL (BOUYGUES). Gestion de chantier (Prolongement ligne 2) : Sur logiciels spécifiques internes :
pointages personnel/matériel, rapprochement de factures, Notes de frais. Commande fournitures, Gestion
voyages, Classement CARI (FAYAT BATIMENT). Sous-traitance Chantiers llot 22 Rue de la République, IPC 4
(Institut Paoli Calmettes), Euromed Center Il, Lycées (Louis Aragon aux Pennes Mirabeau, Les Alpilles a
Miramas)

2014

LES TRAVAUX DU MIDI - BATIMENT (GROUPE Vinci) : Sous-traitance et appels d’offres Chantiers llots Rue
de la République, Cap Futura, ITER, Pble Echange Capitaine Géze, Ecole St Louis, Centre de Secours Marins
Pompiers La Valbarelle, Bureaux a Mougins

2012-2013
SNI (Logement social) - GFC Construction (Bouygues) - Bureaux d’Etudes : OTV (Veolia), Etis Batiments
Méditerranée, Artelia

2003-2011
BOTTE FONDATIONS (Fondations Spéciales - VINCI) - Marseille 30 personnes : 1 Directeur d’Agence, 9



Ingénieurs, personnel de chantier (20) Tour CMA CGM - Parking Espercieux - Hépital Ambroise Paré - Tunnel
Prado Sud - Hépital Pasteur a Nice - Ensemble H1 a Monaco - Prolongation lignes de Métro Louis Armand -
Ensemble Immobilier Le Patio du Rouet - L'Echangeur Florian

2002-2003
INTERIM Chantier Bibliotheque G. Deferre - EDF CIPN - Campenon Bernard Méditerranée - Marseille
Aménagement

1995-2002
TBWA CORPORATE (Agence en Communication Institutionnelle) a Paris : Département constitué d’'une
Directrice et de 9 consultants

1990-1995
GREY (Agence de Publicité) a Paris

1985-1990
Secrétaire en intérim dans différents secteurs sur Paris

Langues

- Anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Administratives et techniques - Appels d'offres - Sous traitance (Expert)

Centres d'intéréts

- Pratique Pilates - Natation - Patisserie
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