94000 Creteil
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1912090844

Assistante btp & de direction

Ma recherche

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

Formations

Bac +2
BTS Secrétariat

Bac
BAC G1 secrétariat

Expériences professionnelles

01/2018 - 12/2019 :

Assistante chantier chez Groupe Déplombage/désamiantage/peinture sur Créteil

PPSPS / CISST / BAC / OS / suivi et pointage des CR MO et MOE / Affichage chantier / Commandes et controle
facture / Contréle situations / Courrier suivi chantier / Comptes-rendus suivi chantier / DC4 / Contrats ST et
avenants / Réserves / GPA / DOE / Compte Prorata / Groupement mandataire, compte insertion.

01/2008 - 12/2018 :

Assistante travaux et d'agence chez Baudin Chateauneuf Entreprise Generale

Préparation des contrats de sous-traitance et contrbéle des dossiers administratifs, commandes de matériels,
matériaux, nettoyage de chantier, recherche et prises de contacts avec les entreprises sous-traitantes, filtrage
téléphonique, accueil des entreprises, gestion du chrono courrier et agenda de I'agence.

01/2007 - 12/2007 :
Assistante marketing chez Groupe Lotus sur Courbevoie

01/2006 - 12/2007 :
Chargée des autorisations administratives chez Ert Technologie
Chargée des autorisations administratives (DR - DICT - Réseaux bailleurs, communes).

01/2000 - 12/2004 :
chez Aas

01/1992 - 12/2000 :
Assistante d'études a l'international chez Insight Marketing

01/1986 - 12/1992 :
Assistante d'études France et Europe chez Spi Marketing

01/1982 - 12/1986 :
Chargée des constats avant démolition / travaux chez Scp Puaux Huissiers De Justice



Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Bonne rédaction, Correction des fautes de style et d’orthographe, Prise de note rapide, Communicative, Cultivée,
Esprit d'équipe, Disponible
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