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Secrétaire technique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France avec une rémunération  entre 2500 et 3000 euros, dans le
Bâtiment.

Expériences professionnelles

2009
Dans le cadre de mes fonctions j'ai été amenée à gérer les appels d'offres. Une fois les marchés obtenus, je
m'organisais pour récupérer les dossiers marchés signés, j'effectuais les ouvertures de chantier ainsi que les
déclarations d'ouverture préalables. J'assurais tout le secrétariat classique de chantier : frappe du courrier, des
comptes-rendus, des devis ainsi que l'établissement des situations de travaux en fin de mois. Je gérais
également toute la partie sous-traitance avec la rédaction des contrats et la demande d'agrément auprès du
maître de l'ouvrage. l'établissement des devis et factures, la préparation des D.O.E. ainsi que tous travaux
relatifs à l'assistanat de responsables de chantier ou d'agence
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