06000 Nice
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250210194832

Assistante btp/direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans le Batiment.

Formations

| : Bac
BACCALAUREAT LETTRES ET LANGUES

| : Bac +2
DEUG D'ANGLAIS

| : Bac +2
BTS ASSISTANAT BILINGUE

Expériences professionnelles

11/2023 - 12/2023 :

Assistante Travaux chez Aia - Monaco sur Monaco

Rédaction d'OS, enregistrement, suivi, interfaces bureaux d'études, entreprises, maitrise d'ouvrage, gestion des
salles de réunions, vérification situations, montage DOE, secrétariat de Direction.

11/2022 - 11/2023 :

Assistante Travaux et Direction chez Soletanche Monaco/lacroix City - Cpcp sur Carros

Devis, facturation, relance, rédaction de contrats, planning interventions, appels d'offres, consultation
fournisseurs, commandes fournisseurs, secrétariat de direction.

10/2021 - 10/2022 :

Assistante Travaux chez Monaco Etancheite sur Monaco

Devis, facturation, relance, appels d'offres, commandes fournisseurs, pointage personnel, gestion des
intérimaires, secrétariat de direction.

04/2021 - 09/2021 :
Assistante Travaux et Direction chez Decobois sur Monaco
Devis, facturation, relance, gestion RH, planning chantier, suivi RH, suivi des comptes et des encaissements.

01/2020 - 12/2020 :

Assistante Travaux et Direction chez Btspe sur Nice

Devis, facturation, relance, rédaction de contrats, planning interventions, commandes fournisseurs, location
machines, suivi dépenses.

09/2019 - 11/2019 :
Assistante Technique chez Prestige Project sur Monaco



Rédaction de contrats sous-traitance, facturation, suivi.

06/2018 - 08/2019 :
Assistante Travaux - Chantier Testimonio Il chez Satri sur Monaco
Montage de dossier de consultation, réception des offres, suivi, assistanat courant.

01/2012 - 12/2018 :
Cadre administrative chez Geotechnique Et Travaux Speciaux - Groupe Nge sur Nice
Appels d'offres, devis, facturation, rédaction de contrats, suivi financiers chantier, DICT, autorisations diverses.

01/2008 - 12/2012 :
Assistante travaux chez Hc Mercury Sud sur Signes

01/2002 - 12/2007 :
Assistante travaux chez Big Immobilier sur Le Beausset

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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