Assistante Technique BTP

91080 Evry - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 2108241631

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

06/2013 — Bac +3 — Université Paris 13

Licence AES

07/2010 — Bac — Lycée Pierre Mendes France
BACCALAUREAT PROFESSIONNEL COMPTABILITE

Expériences professionnelles

12/2020 - 05/2021 — Assistante Technique

Suivi facturation, Suivi Garantie Bancaire et caution Bancaire Sous-traitants, Elaboration des DC4 Marché
Public, Elaboration des Quitus de paiement, Pointage, CP, RTT du personnel, Organigramme,
Trombinoscope de I'équipe, Vérification de documents contractuels (E-attestations), Gérer les demandes de
Badge d'acceés.

11/2019 - 04/2021 — Assistante Technique

Gérer le flux financier, Gérer plusieurs sous-traitants, Facturation, Bon de Commande, Quitus et Caution
Bancaire, Demande d'agrément de sous-traitance, Vérification des documents contractuels (Attestation
Légale), Réunion.

10/2018 - 07/2019 — Assistante Technique

Aide a la création de Dossier (TCE pour GTE ETI PME TPE RGE ou pas), Facturation, Vérification des
dossiers Administratifs et Techniques (Nouveau ou Renouvellement), Mise en commission, Mise en relation
pour l'audit.

12/2016 - 03/2018 — Assistante technique et commerciale Bureau d’Etudes

Bureau d'études TCE, Appel d'offre, Situation de Travaux, Transmission de OS - VISA, Demande d'agrément
de sous traitant DC4, Phase de Chantier (APD-PRO-DCE-DM), Archivage, Accueil Physique.

07/2013 - 03/2016 — Assistante de gestion technique et Administratif

Prise de Rendez-vous Client, Planification des Techniciens, Mise a jour du Logiciel Odéon suivant les
interventions Jour ou Nuit, Compte rendu d'intervention, Réunion, Pointages (RTT, CP, Jours Travaillés),
Facturation sur logiciel interne Minda.

Langues

Arabe (notions), Anglais (notions), Frangais (notions)

Atouts

Rigueur, Bon relationnel, Ambitieuse, Conciliante

Permis
Permis B

Loisirs
Sport, Voyage, Italie, Royaume-Uni, Egypte, Turquie, Espagne



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



