
 

  

ASSISTANTE  ADMINISTRATIVE  et  TECHNIQUE 

spécialisée BTP 

                                                    

                      

           COMPETENCES 

Secrétariat 

➢ Accueil téléphonique et physique 

➢ Gestion d’agendas  

➢ Courriers divers + Mails + Réunions Viso 

                           (Bonne maîtrise langue française écrite) 

 

Tâches spécifiques Entreprises Bâtiment et Maîtrise 

d’Oeuvre :    

➢ Préparation  montage Dossiers Appels d’Offres,  documents 

administratifs – Mémoires Techniques– DC 1-2-4-6 - DGD – 

DOE -  DICT – PPSPS – EXE 1 à 9 - avenants –Ordres de 

Services  

➢ Veille et sélection des Appels d’Offres 

➢ Gestion de commandes – livraisons - approvisionnements 

➢ Transmission, dématérialisation et Suivi des Appels d’Offres   

➢ Sous-traitance 

➢ Rédactions Situations de travaux périodiques (en Entreprises) 

➢ Vérifications Situations de travaux (en Maîtrise d’Oeuvre) 

➢ Analyses des offres d’Entreprises (en Maîtrise d’Oeuvre) 

➢ Gestion des moyens humains et matériels des chantiers 

➢ Planning chantiers 

➢ Rédaction, retranscriptions comptes-rendus de chantiers (en 

Maitrise d’œuvre) et tous documents de liaison 

➢ Relations diverses avec les Architectes, Chefs de Projets,  

Chargés d’affaires, Conducteurs de Travaux, Clients, 

Collectivités, Entreprises, Fournisseurs, Commerciaux, 

Prestataires, Sous-traitants 

➢ Connaissances de la terminologie et des procédures  BTP 

 
Comptabilité - RH 

➢ Réception, contrôle, Rapprochements Factures  Fournisseurs 

➢ Etablissements factures Clients 

➢ Saisie comptabilité courante (VE ,AC, OD, BQ) 

➢ Révision périodique des comptes 

➢ Préparation des Règlements – Bons-à-Payer - Suivi trésorerie  

➢ Préparation et saisie des variables de Paies  

➢ Déclarations Sociales et fiscales (DSN, TVA) 

➢ Gestion des contrats de travail  

➢ Recrutement, Gestion, Pointage des heures des Intérimaires 

➢ Gestion et transmission des variables de paies  

➢ Elaboration et MAJ du  Document Unique, prévention des 

risques 

 

 
 

 

                 

                                EXPERIENCES PROFESSIONNELLES   

1985– 2017     TIXIER-BATIMENT – 71 -EPINAC     
                           (Constructions Rénovations – 17 salariés)                                            

 

2017-2019      DUFRAIGNE-BATIMENT – 71 - AUTUN   

                            (Constructions et Monuments Historiques – 45 salariés) 

 

2019-2020    MOINGEON - BTP  Génie-Civil – 21 - LACANCHE  

                         (BTP Génie-Civil  - 35 salariés) 

 
2020-2021    ROUGEOT   Travaux Publics   -   21 - MEURSAULT  

                         (TP - Bâtiment - Génie-Civil  -  400 salariés) 

 

En Cours      TECTA INGENIERIE  Agence Bourgogne – 21 BEAUNE 

                          Bureau d’Etudes Infrastructures VRD Environnement 

                          Maîtrise d’œuvre   (45 salariés sur 3 agences) 

 

Marie-Christine TIXIER 
 

Rue Emile Zola – Haut-de-la-Vigne 
71360     EPINAC 

Tel :       07.71.59.77.79 
Email :   mchr71@orange.fr 

 

           

 

 
 

        FORMATIONS 

    ESTB  -  Paris 75006 

Ecole des Sciences et Techniques du 

Bâtiment 

➢ Collaboratrice  d’Architecte 

 
    Formations  diverses  

➢ Comptabilité 

➢ DAO – Autocad Allplan Archicad   

(notions) 

➢ Feng Shui  

➢ Cursus RGE Bâtiment 

INFORMATIQUE 

➢ Suite OFFICE  (Excel – Word - Powerpoint ….) 
➢ BATIGEST  SAGE - Apibat   
➢ SAGE  Payes -  Comptabilité   
➢ IXBAT - ERP  Bâtiment TP 
➢ PRO-CHANTIER - ERP Bâtiment 
➢ EBP Gestion commerciale - Compta  
➢ AUTOCAD   ALLPLAN   ARCHICAD  - notions  
➢ CIMPRO - Industrie 
➢ STRATA TIME  - Transport 
➢ TEAMBER – ERP Bureaux d’Etudes 
➢ CHORUS PRO – dématérialisation documents 
 

CENTRES D’INTERETS 

Voyages - Architecture contemporaine et Ancienne -   
Photographie - Géographie - Montagne – Nature - Equitation 
Mobilier Design - Voile - Aviation - Gastronomie – Diversités et 
Particularités culturelles des pays et des régions – Missions 
Humanitaires 
 

 DIVERS 

     Permis B + véhicule 
     Anglais  - niveau moyen - lu parlé 

     Permis  Bateau Mer et Fluvial, Ski, VTT, Musicienne 

 

mailto:mchr71@orange.fr



