Assistante administrative et technique BTP

Né(e) en 1999 - 97421 Saint-Louis - 0 a1 an d'expérience - Réf. 2606230606

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : DOM TOM

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

Formations

12/2018 — Bac +2 — Lycée St-Exupéry

BTS Professions Immobilieres

12/2016 — Bac — Lycée Antoine Roussin

Baccalauréat Sciences Technologiques du Management et de la Gestion Mention assez bien

Expériences professionnelles

08/2024 - a ce jour — Secrétaire bénévole
Gestion administrative, organisation logistique des compétitions (régionales, nationales, internationales).
06/2020 - 09/2023 — Assistante administrative et technique — Maitrise d’ceuvre et courtage en travaux

Recueil des besoins clients, conception de plans de maisons (APS/APD), réalisation de plans 3D,
élaboration & mise a jour des devis, chiffrage, constitution & suivi des dossiers de permis de construire,
gestion administrative compléte du projet, rédaction & gestion de documents contractuels, interface clients/
administrations/entreprises, gestion documentaire, mise en avant des services via supports de
communication.

01/2016 - 12/2018 — Stagiaire en agence immobiliere
Gestion administrative et accompagnement client.

Langues
Francais (maternelle), Créole (notions), Anglais (notions)

Atouts

Gestion administrative & réglementaire, Suivi administratif de projets de travaux, Gestion de documents
contractuels, Constitution de dossiers réglementaires, Respect des procédures et des délais, Technique
BTP, Conception et lecture de plans de construction, Chiffrage de travaux et estimation financiére,
Compréhension des projets de travaux, Coordination, Interface clients / administrations / entreprises de
travaux, Suivi multi-intervenants, Gestion des priorités, Organisation, Sens des procédures, Fiabilité,
Rigueur, AutoCAD Archi 21, Cedreo, Excel, Photoshop, Word

Permis
Permis B

Loisirs

Lecture, Patisserie

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



