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Assistante direction batiment

Objectifs

- Seconder le chef d'entreprise dans le suivi adminsitratif des chantiers et de l'entreprise

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France avec une rémunération  entre 2500 et 3000 euros, dans
l'Administration et juridique.

Formations

BAC GENIE CIVIL (1995)
BTS ETUDE ET ECONOMIE DE LA CONSTRUCTION (1997)

Expériences professionnelles

Depuis 2009
- Employé en tant que Technicien Métreur puis Assistante de Direction chez C.R.B, 5 rue de l'Orme-ZA la
Nozole à FONTENAY-Le-VICOMTE, depuis 2009. o Etablissement des dossiers réponse appel d'offres,
réalisation des métrés et rédaction des devis pour pavillons, collectifs, ERP, commandes approvisionnements
chantiers o Rédaction des mémoires techniques, des DGD, des PPSPS, relance et suivi trésorerie auprès des
maitrises d'ouvrage, établissement des courriers de suivi chantiers, o Secrétariat o Ressources humaines : suivi
et établissement des pointages et des congés, déclaration Accident de travail, établissement des notes de
services, gestion de la cession de créances (BPI France, BTP banque, CM-CIC FACTOR)

De 2004 à 2009
Technicien Métreur pour la société E.G.B, entreprise Générale de Bâtiments à BALLANCOURT SUR ESSONNE
o réalisation des métrés et rédaction des devis pour pavillons, petits collectifs, agrandissement, réalisation de
dossier de permis de construire, commandes approvisionnements chantiers, secrétariat, établissement des
factures

De 1998 à 2004
Technicien statisticien pour le compte de BOUYGUES section HABITAT Ile-de-France, cellule statistiques o
réalisation des bibles de prix unitaires CES neuf et rénovation basés sur les prix de sous-traitants, arbitrage
entre équipes travaux et commerciaux, soutien techniques, animation formation au logiciel interne pour les
nouveaux techniciens

De 1997 à 1998
Correspondante Technico-commerciale sédentaire, pour le compte de VIEVILLE & DESBORDES (groupe
SONEPAR) o saisie de commandes, vérification de factures, suivi clientèle

1996
Employée de magasinage (emploi saisonnier) pour le compte de la société COMPTOIR D'ELECTRICITE
FRANCO BELGE (groupe SONEPAR) . Stagiaire pour le cabinet de Mr DUDICOURT, Maître d'oeuvre .
Stagiaire pour le cabinet de Mr CLOAREC, Métreur



Langues

- Français parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Maitrise des écrits et mise en forme (word)
matrise tableur Excel
connaissances des termes du bâtiment (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- Zumba
piloxing
cuisine - patisserie
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