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Secretaire technique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1990 Niveau Deug de Droit (Paris X) + 1988 Baccalauréat A2

Expériences professionnelles

Du 23/09/07 au 30/10/08 Secrétaire, N.G.C, (gros oeuvre) Accueil, standard, classement chantiers, frappe
(devis, factures, lettres, situations, notes internes …), gestion des dossiers et contrats de sous-traitance, gestion
des factures et bons de livraisons, suivi des situations, comptabilité, DUE, gestion des contrats de travail, suivi
des dossiers du personnel, gestion des arrets maladie et accidents du travail, procédure licenciement,
organisation des visites médicales, ... Du 01/08/07 au 30/08/07 Assistante, (intérim), SPIE, (climatisation)
Standard, frappe courrier, prise de rendez vous, classement … Du 02/05/07 au 28/07/07 Secrétaire technique,
(intérim), Saint Denis construction, (gros oeuvre) Standard, frappe devis et factures, classement, DOE, appels
d'offre … Du 21/01/07 au 15/04/07 Secrétaire technique, (intérim), D'co2concept, (coordination) Standard,
frappe devis et factures, classement, gestion des rendez-vous,calcul tva, comptabilité courante, remise à niveau
comptabilité et secrétariat sur 1 an, calcul marges chantier, …

Du 21/04/06 au 21/07/06 Assistante, (intérim), Atelier Mériguet-Carrère, (Peinture-dorure) Standard, constitution
dossiers d'appel d'offre, frappe devis et factures, classement, gestion des rendez-vous, accueil, gestion des
arrêts maladie et accidents de travail, gestion des dossiers du personnels (350 personnes cdi, cdd et
intérimaires France et étranger), organisation des visites médicales, réservation des hôtels et voitures (en
France et à l'étranger), organisation déplacements France et étranger, notes de frais, pointage feuilles
d'heures… Du 13/03/06 au 13/04/06 Assistante, (intérim), SACOFA, (interphonie, alarme) Standard, accueil ,
classement, constitution dossiers d'appel d'offre et candidature, prise d'OT, gestion du personnel … Du 15/11/05
au 13/01/06 Assistante, (intérim), Atelier Mériguet-Carrère, (Peinture-dorure) Standard, constitution dossiers
d'appel d'offre, frappe devis et factures, classement, gestion des rendez-vous, accueil, gestion des arrêts
maladie et accidents de travail, gestion des dossiers du personnels (350 personnes cdi, cdd et intérimaires
France et étranger), réservation hôtels et voitures (en France et à l'étranger), organisation déplacements France
et étranger, notes de frais, pointage feuilles d'heures…

Du 10/09/05 au 15/10/05 Secrétaire technique, (intérim), Cabinet MAGENDIE, (Architecte) Standard,
constitution dossiers d'appel d'offre et candidatures, suivi facturation, compte rendus, avenants …. Du 29/03/05
au 29/07/05 Secrétaire technique, Bati Europ (gros oeuvre - rénovation) Accueil, standard, constitution des
dossiers d'appel d'offres et candidatures, frappe PPSPS, compte prorata, DGD, contrats de sous-traitance,
cautions bancaire, classement, archivage, DICT…

Du 01/03 au 26/03/05 Secrétaire chantier, (intérim), BATEG, (chantier OCDE) Gestion dossiers et suivi des
pièces chantier, fabrication badges … Du 24/01/05 au 25/02/05 Secrétaire technique, (intérim) DGM (Cabinet
d'architectes), Accueil, standard, classement TMA, prise RDV, dossiers permis de construire et démolir Février
2004 à Septembre 2004 Secrétaire technique (gros oeuvre) Entreprise SERRE,Accueil, standard, classement
chantiers, frappe (PPSPS, lettres, compte rendus, situations, DGD, notes internes …), gestion des dossiers et
contrats de sous-traitance, gestion des factures et bons de livraisons, suivi des situations, comptabilité



1999/2003 Secrétaire polyvalente (TCE) SNTR

Langues

- Anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Word, Excel, Internet 

. accueil physique et téléphonique

. gestion des RDV

. gestion du courrier

. remise en banque

. classement et archivage

. frappe des devis, OS, situations de paiement, avenants, …

. gestion du planning chantier

. déclaration de sinistres
 (Expert)
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