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Assistante administrative et travaux, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2022 / sept. 2023 Assistante administrative et travaux
Sogapeint
­ Communication externe (Instagram, LinkedIn) 
­ Organisation des déplacements 
­ Constitution et rédaction des dossiers marché 
(AE, OS, CCAP, DT, DROC) 
­ Traitement des situations et DGD 
­ Suivi du chantier (PV de réception, PV de levée 
de réserves, avenants, sous­traitance, DOE)

nov. 2020 / nov. 2022 Assistante opérationnelle
Marcouly
­ Ouverture des dossiers d'appels d'offres (recueil 
des informations via le RC, CCAP, CCTP) 
­ Constitution des dossiers de réponse aux appels 
d'offres 
­ Aide à la rédaction des mémoires techniques 
­ Création des bons de commande pour les chefs 
de chantier et conducteurs de travaux 
­ Gestion des stocks d'émulsion 
­ Vérification des rapports quotidiens des chefs 
de chantier 
­ Lancement des DICT 
­ Réalisation des DOE 
­ Gestion de la sous­traitance (contrat, DC4)

/ Assistante de direction
Sogapeint
­ Accueil physique et téléphonique 
­ Tri du courrier 
­ Commande de fournitures 
­ Gestion de la logistique de l'agence 
­ Organisation d 'événements 
­ Communication externe (LinkedIn, site internet) 
­ Ouverture des dossiers d'appels d'offres (recueil 
des informations via le RC, CCAP, CCTP) 
­ Constitution des dossiers de réponse aux appels 
d'offres 
­ Aide à la rédaction des mémoires techniques 
­ Frappe de devis

DIPLOMES ET FORMATIONS

févr. 2020 / oct. 2020 Assistante de formation

/ juin 2017 BTS Assistant de Manager ­ BAC+2
Lycée Ozenne ­ Toulouse (31)

/ juin 2014 1èreannée de licence LLCE Anglais ­ BAC+3
FLSH ­ Limoges (87)
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/ juin 2013 Baccalauréat Littéraire; Attachée d'administration et de billetterie ­ BAC
Orchestre de Chambre de Toulouse; Lycée Clément Marot ­ Cahors (46)

COMPETENCES

InDesign, Excel, Outlook, PowerPoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Espagnol Professionnel

Français

CENTRES D'INTERETS

Musique, Lecture
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