Assistante travaux BTP

91850 Bouray sur juine - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 1812181308

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2006 — Bac +2 — Faculté des métiers
BTS Assistante de gestion PME-PMI
12/2004 — Bac

BAC STT

12/2000

Brevet des colleges

Expériences professionnelles

03/2013 - 12/2013 — Assistante travaux

Assistante travaux du groupe Taquet (activités : Cloisons doublages / menuiseries intérieures / ITE-Bardage).
10/2011 - 03/2013 — Assistante de gestion

Assistante de gestion dans la construction de voie ferrée de surface et souterraine.

09/2009 - 11/2010 — Assistante de direction

Assistante de direction dans une activité batiment spécialisée dans la plomberie chauffage VMC.

07/2004 - 08/2009 — Assistante de gestion

Assistante de gestion dans un marchand de matériels d’occasion de travaux publics, dont deux ans en
alternance.

07/2003 - 07/2003 — Employée

Travail saisonnier chez le concessionnaire VOLVO.
08/2002 - 08/2002 — Secrétaire

Travail saisonnier dans I'agence immobiliere ABIS-IMMO.

Langues

Anglais (notions)

Atouts

Réception des clients, Déclaration de sous-traitance, Situations travaux jusqu’au DGD, PV de réception,
Gestion caution bancaire et mainlevée, Saisie des marchés, OS, avenants et TS, Gestion facture des sous-
traitants, Gestion dossier administratif des sous-traitants, PPSPS, DOE, Gestion planning prévisionnel de
facturation, Relance client / impayé, Gestion agenda de direction, Contrats intérimaires / Gestion heures
d’insertion, Réponse d'Appel d'offre publique et privé, Vérification notes de frais, Gestion administrative,
Gestion d'un parc de véhicules, Préparation a I'élaboration des éléments de paies, Pointages salariés et
intérimaires

Logiciels
Office, Ciel, XBAT

Permis



Permis B

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



