Assistante technique

77610 Marles en Brie - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2009211520

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2001 — Bac +2

Assistante de gestion PME - PMI
12/1997

PAO

Expériences professionnelles

01/2020 - 12/2020 — Assistante technique

Suivi administratif et technique de chantier, mise en place de support de communication, suivi des
situations, utilisation d’'une plateforme de dépdt, utilisation avancée d’ADOBE.

01/2019 - 12/2019 — Assistante de Direction

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 - Maitrise d’ouvrage

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

Coordinatrice des assistantes techniques, gestion des assurances, participation a la procédure qualité de
I'agence, mise en forme et relecture des comptes-rendus.

01/2007 - 12/2012 — Assistante Technique

Diffusion des dossiers de permis de construire, gestion d’appel d'offres des entreprises, comptabilité de
chantier, établissement des proces-verbaux de réception de chantier.

01/2004 - 12/2007 — Secrétaire

Attribution des ISBN, organisation salon du livre, gestion des contrats auteur, illustrateurs.
01/2001 - 12/2003 — Secrétaire commerciale

Gestion des contrats et des relations clients.

Atouts

Suivi administratif et technique, Utilisation d’ADOBE, Gestion des assurances, Comptabilité de chantier,
Gestion d’appel d’offres, Etablissement des procés-verbaux, Sens du commerce et du service, Autonomie,
Go0t des responsabilités, Initiative

Permis

Permis B

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



