
Assistante de gestion d’entreprise BTP
93400 Saint-ouen  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1812110802

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/1999 — Bac +2 — EBTP
BTS Bâtiment Spécialité bâtiment / option travaux publiques.
12/1995 — Bac — St Michel des Batignolles
BAC Scientifique Option physiques / chimie.

Expériences professionnelles
01/2000 - 12/2018 — Assistante de gestion Ent Gnrale bâtiment
Suivi administratif des offres et marchés de l’entreprise, suivi administratif des travaux – devis / situations / 
facturations, gestion administrative de la sous-traitance, assistanat administratif de la gestion du personnel 
BTP, comptabilité fournisseurs & clients, élément de paie BTP et transmission DSN.
01/1999 - 12/1999 — Secrétariat de direction
Secrétariat / accueil / gestion des réunions internes.
01/1999 - 12/2000 — Conducteur de travaux
Réponse au marché de travaux, consultations et choix des intervenants, conduite de chantier GO et second 
œuvre de l’installation à la réception, gestion d’équipes sur chantier.
01/1998 - 12/1998 — Secrétariat de direction
Secrétariat.

Langues
Anglais (notions)

Atouts
Polyvalente, Organisée, Méthodique, Discrète, Informatique - Word, Excel, PowerPoint, Internet, Sage 
compta 30, Ciel paie bâtiment

Logiciels
Office, Powerpoint, Sage

Permis
Permis A

Loisirs
Natation, Judo - ceinture noire, Expositions diverses

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


