37390 La Membrolle-sur-choisille
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2608270815

Assistante administrative et technique

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : a GERESO
Formation marchés publics

06/2003 : Bac +2 a EURINFAC Tours
BTS Action Commerciale

Expériences professionnelles

03/2026 - 12/2026 :
Assistante appels d'offres chez Coreteam Ao sur Paris

01/2026 - 06/2026 :
Assistante technique chez Edouard Denis sur Tours

12/2023 - 03/2025 :
Assistante technique et commerciale chez Proludic sur Vouvray

09/2020 - 08/2023 :
Assistante d'agence chez Soramex sur Rochefort

01/2011 - 03/2022 :
Assistante administrative, technique et commerciale (CDD/Intérim) chez Département D'indre-et-loire

Atouts et compétences

Gestion administrative de marché, Gestion de la sous-traitance, Suivi administratif des chantiers, Facturation et suivi
des situations de travaux, Rédaction de DOE et PPSPS, Gestion administrative et relais RH, Devis, Enregistrement
des factures dans logiciel comptable, Commande fournisseur / paiement fournisseur, Commande client / suivi
paiement client, Préparation des éléments pour la paie des salariés, Suivi formation des salariés chantier, Gestion
appels d&#039;offres, Rédaction du mémoire technique, Dépbt sur plateforme électronique, Gestion des tableaux
de suivi, Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Salesforce, Divalto, Odoo, Trello,
Chorus, NL Engagement
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