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Assistante de direction / assistante technique

Objectifs

- Partager mon expérience dans une nouvelle entreprise de BTP.

Ma recherche

Je recherche un CDI, aux villes voisines de la région Ile de France avec une rémunération  entre 2500 et 3000
euros, dans le Bâtiment second oeuvre.

Expériences professionnelles

Juin 2015
Assistante de Direction Entreprise MAES et Cie (94 FONTENAY S/BOIS) Gestion services généraux,
organisation déplacements, gestion agendas et secrétariat de la direction, établissement PPSPS, DO,
déclaration de travaux ravalement, candidatures et montage dossier d'appels d'offres, rédaction de courriers et
de mails, gestion planning de charge, établissement contrats de sous-traitance, suivi et vérification documents
sous-traitants, obtention de cautions bancaires, déclaration de sinistres assurance, demande badge ADP,
montage dossier HQE

Langues

- Français, notion d'Anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Gestion services généraux, organisation déplacements, gestion agendas et secrétariat de la direction, établissement
PPSPS, DO, déclaration de travaux ravalement, candidatures et montage dossier d'appels d'offres, rédaction de
courriers et de mails, gestion planning de charge, établissement contrats de sous-traitance, suivi et vérification
documents sous-traitants, obtention de cautions bancaires, déclaration de sinistres assurance, demande badge
ADP, montage dossier HQE (Expert)

Centres d'intérêts

- Voyage, lecture
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