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20 ans d'expérience
Réf : 711071341

Secretaire technique

Objectifs

- je souhaite m'intégrer dans une entreprise qui me permettra de mettre mes compétences à son service.

Ma recherche

Je recherche un CDI,  en Centre, dans le Bâtiment.

Formations

BEP ASAI

Expériences professionnelles

2007
GROUPE DEVIRIS (Installation d'antennes GSM) COORDINATRICE DE PROJETS Suivi complet des sites à
partir de la commande client jusqu'à la fin des travaux (Recettes de sites). Préparation des dossiers (DT, DOE),
Plans de Préventions, Plans d'Hygiène et Sécurité, PV réception travaux, commandes et facturation clients,
fournisseurs, pointage analytique, encaissements. Etablissement des devis clients avec suivi des Marges Brutes
Opérationnelles. Frappe et mise en page pour envoi de divers documents administratifs

2001
ITA TELECOM (Installation d'antennes GSM) ASSISTANTE CHEFS DE PROJETS, CONDUCTEURS DE
TRAVAUX Préparation de dossiers travaux, Plans de Préventions, Plans d'Hygiène et Sécurité, PV réception
travaux, commandes et facturation fournisseurs, pointage analytique, encaissements. Suivi des projets FT,
Bytel, SFR… : production, tableaux de bord, budget. Frappe et mise en page pour envoi de divers documents
administratifs.

1999
Missions Intérimaires de juillet 1997 à janvier 1999 : SCHNEIDER (Branche BTP - Courants forts) -
ASSISTANTE DU CHEF DE PROJETS, INGENIEURS EDF - Centre d'Etudes et de Recherches -
SECRETAIRE D'ANTENNE DE GESTION ELIS (Branche BTP) - SECRETAIRE TECHNIQUE D'INGENIEURS
FRANCE 3 - ASSISTANTE TECHNIQUE

1997
SAUNIER DUVAL ELECTRICITE (Branche BTP - Courants forts, courants faibles) - Rueil Malmaison (92)
ASSISTANTE D'INGENIEURS, CONDUCTEURS DE TRAVAUX

Atouts et compétences

Frappe de Plans de Préventions, Plans d'Hygiène et Sécurité, PV réception travaux, commandes et facturation
clients, fournisseurs (Expert)

Permis

B



Centres d'intérêts

- Self-défense, voyages, cinéma, théâtre
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