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	Domaines de Compétences
	

	
	Conduite de projet :
· Organisation, planification, gestion financière, technique et administrative des chantiers de construction.
· Etablissement des devis, plans, bons de commande, permis de construire, démolir, demande de travaux ; gestion des plannings.
· Responsable relations fournisseurs, sous-traitants (encadrement d’équipes de plus ou moins 20 personnes).
· Montage dossiers de financement et demande d’aide pour Logements Evolutifs Sociaux et Amélioration de l’Habitat (interlocuteurs principaux : mairies, différents CCAS, Conseil Régional, Conseil Général, …)
· Responsable matériaux et matériels (commandes, réceptions et retours).

Secrétariat / Assistanat Commercial :
· Accueil physique et téléphonique des clients, fournisseurs et sous-traitants.
· Réalisation matrices et modèles sur excel, word, powerpoint et publisher ; traitement courrier.
· Responsable base de données de gestion commerciale (EBP) ; Réalisation des devis et factures ; réalisation de la paye (CIEL).
· Publipostage et mailing.
· Tenue de l’agenda directorial
· Filtrage des appels, prise de rendez-vous.
· Organisation et suivi du planning de l’équipe commerciale.
· Maîtrise informatique et internet ; phoning et démarche clientèle ; suivi des dossiers clients.


	Expériences Professionnelles
	· 2007 - 2009 : Assistante Conducteur de travaux  / Secrétariat
Sarl Caraibe Solaire (971) – Construction 

· 2006 – 2007 : Assistante Commerciale
Sarl Caraibe Solaire (971) – Construction

· 2003 – 2005 : Assistante Commerciale
Sarl Micro Reflex – Vente et maintenance informatique

· 1999 – 2001 : Secrétaire
Entreprise SONGEONS – Construction


	Formations
	· Mai 2006-février 2007 : Formation Conducteur de Travaux à L’IFBTP.

· 25 Novembre 2005 : Validation des compétences et capacités professionnelles.

· 16 octobre 2002-21mars 2003 : Formation Informatique Bureautique et internet  

· Juin 1986 : Bac A2 Littéraire.

· 1986-1987 : Agent de relations Publiques 
	(Année d’études supérieures : apprentissage de l’écriture rapide,  	accueil, droit).


	Langues 
	· Anglais 	: parlé, lu, écrit.
· Espagnol 	: parlé, lu, écrit.
· Allemand 	: notions.


	Logiciels Acquis
	· Word, Excel, Powerpoint, Publisher, Internet (maîtrise).
· Photoshop, Autocad, Ciel Paye, EBP Gestion Commerciale.


	Centres d’Intérêt
	Passionnée de photo, musique, chant, informatique, DAO.



	Divers
	Permis B (véhicule).



