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Assistante technique

Ma recherche

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

Formations

12/2001 : Bac +2
Assistante de gestion PME - PMI 

12/1997 : 
PAO 

Expériences professionnelles

01/2020 - 12/2020 :
Assistante technique chez Euro Disneyland Imagineering
Suivi administratif et technique de chantier, mise en place de support de communication, suivi des situations,
utilisation d'une plateforme de dépôt, utilisation avancée d'ADOBE.

01/2019 - 12/2019 :
Assistante de Direction chez Bta Architectes
Tenue des agendas, déclaration sinistres, suivi informatique des données, constitution des dossiers d'appel
d'offres, diffusion des dossiers de permis de construire.

01/2015 - 12/2018 :
Assistante Chef de Projet - Maîtrise d'ouvrage chez Zaka Invest
Gestion des assurances, comptabilité de chantier, actualisation et suivi des tableaux de bord, suivi des PPSPS,
PV, DOE.

01/2014 - 12/2015 :
Assistante technique sur chantier chez Calq
Coordinatrice des assistantes techniques, gestion des assurances, participation à la procédure qualité de
l'agence, mise en forme et relecture des comptes-rendus.

01/2007 - 12/2012 :
Assistante Technique chez Axone Architectes
Diffusion des dossiers de permis de construire, gestion d'appel d'offres des entreprises, comptabilité de chantier,
établissement des procès-verbaux de réception de chantier.

01/2004 - 12/2007 :
Secrétaire chez Éditions Lito
Attribution des ISBN, organisation salon du livre, gestion des contrats auteur, illustrateurs.



01/2001 - 12/2003 :
Secrétaire commerciale chez Caléa Idf
Gestion des contrats et des relations clients.

Permis

Permis B
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