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Expertises

 � Élaboration des dossiers de candidature
 � Mise en forme des documents écrits durant toute la durée 

des projets
 � Gestion comptable et administrative des chantiers :  

compte rendu, situations mensuelles de travaux, ordres  
de services et avenants, correspondance de chantier

 � Saisie et suivi des notes d’honoraires, contrats et avenants 
de Maîtrise d’œuvre

 � Gestion des litiges et déclarations aux assurances
 � Secrétariat de gestion : préparation de la compatibilité 

mensuelle et transmission au cabinet comptable,  
gestion du personnel (congés payés, etc.)

 � Secrétariat d’agence : courrier, accueil, relation fournisseur

Langues

 � Anglais lu, écrit, parlé
 � Allemand lu, parlé
 � Italien lu, écrit, parlé
 � Néerlandais lu, parlé

Formation continue

2007  Formation dématérialisation des marchés publics, 
Chambre de commerce et d’industrie, Strasbourg

Parcours

2016  Intègre Lama architectes
2015 Intègre Les Architectes SA
1983  Baccalauréat série A3 arts plastiques, Strasbourg
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