
Née le 30/01/1984
31100 Toulouse 
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 712211017

Assistante technique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  .

Expériences professionnelles

2023 - 2023 :
Assistante Travaux chez Agence Isabelle Bonnard Architecte 
- PERI MOE, Toulouse -
- Secteur GMS - Suivi des chantiers du lancement du DCE à la livraison (réception, TB suivi analyse des
ores/OS-Dossier Marché-devis TS/TC - CR - facturation des entreprises - honoraires - OPR - PV
réception/LR - DOE-DGD -RVAT-GPA
Lien central équipe interne/externe/MOA/entreprises...

2023 - 2023 :
Assistante de direction chez Groupe J. Nissou Architectes -
 AMJN, Toulouse -
Dossiers de Candidatures Appels d'Ores Marché Publics
Réalisation de la facturation des opérations (honoraires, états d'acompte MOE) et suivi des règlements -
Aide sur le suivi de chantier : situations de travaux, sous-traitant, DGD/DOE, GPA- Gestion administrative et
comptable de l'agence

2021 - 2022 :
Assistante commerciale/Agent de traitement
BUREAU CARTE GRISE, Toulouse -
Traitement de demandes de carte grise** +1200 dossiers finalisés**

Atouts et compétences

SUIVI D&#039;ACTIVITE
Mise en place et suivi des contrats clients, honoraires, sous-traitants,
Suivi des dépenses de l&#039;agence (achats/fournisseurs, comptabilité/rapprochement bancaire...
Support aux chefs de projet sur le suivi chantier (CR/situations de travaux, PVR/DOE,RVAT/GPA...)
APPEL D&#039;OFFRES MARCHES PRIVES &amp; PUBLICS
DEMAT - montage candidature et ore, lancement DCE, centralisation des devis... échanges avec les
entreprises, cotraitants, partenaires, prospects, administrations, promoteurs) - OS/ Dossier Marché
TABLEAU DE BORD/PRODUCTION
Reporting opérationnel, nancier, commercial, planning
Traitement de 80 à 100 dossiers/jour
PACK OFFICE avancé/ suite ADOBE/ logiciel comptable IZZY-CF
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