Marléne C. - Née le 25/09/1977
92350 Plessis Robinson

4 ans d'expérience

Réf : 603091408

Assistant conducteur de travaux

Objectifs

- Pouvoir m'intégrer au sein d'une nouvelle entreprise ; pouvoir évoluer et ainsi en faire profiter ma nouvelle société

Ma recherche

Je recherche un CDI, en lle de France avec une rémunération entre 1500 et 2000 euros, dans le Batiment.

Formations

BTS Assistante de Gestion

Expériences professionnelles

2005

2005-2006: Evolution au poste d'Aide Conducteur de Travaux sur travaux neufs et rénovation : organisation et
suivi de chantier, participation aux réunions de chantier, comptabilité d'exploitation, rédaction et frappe de
compte-rendus, interface technique entre fournisseurs (gestion des appels d'offres), concessionnaires (DICT,
autorisations..) et clients (gestion des demandes, réclamations..)

2002

2002-2005: Assistante Travaux rattachée au Directeur Travaux : organisation de chantier, relance des
fournisseurs, gestion et remontées des problemes durant I'exécution au Responsable, rédaction des
commandes, comptes-rendus, courriers,etc...

1994

1994-2001 : Assistante de Direction rattachée au Président Directeur Général au sein d'une société de Haute
Finance. Gestion et planification des rendez-vous , filirage des appels, rédaction de courriers, gestion de la
partie documentation de I'agence, organisation de déplacements nationaux et internationaux

Langues

- Anglais (notions a réactualiser) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Polyvalente, discréte, maitrise des outils Word, Excel, Project et Internet, bonne maitrise de l'orthographe et de
I'élocution, trés a l'aise au téléphone (Expert)

Permis

B

Centres d'intéréts




- Sport, natation, jeux de reflexion(sudoku)..
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