Au rél ie KEHAIAN Assistante opérationnelle

Tél. 02.54.58.11.06
a.kehaian@3vals-amenagement.fr

FORMATION DOMAINE D'INTERVENTION

Baccalauréat professionnel de secrétariat Principales opérations dans le domaine de la construction :
Maitrise d'ouvrage déléguée :

e Agglopolys : Requalification de I'ancienne Cantine Poulain
e Agglopolys : Gymnase INSA

Opérations propres :

e construction de 9 logements a Vineuil (41) (VEFA)
¢ construction de 14 logements a Blois (41) (VEFA)
¢ construction du siége social de 'APST 41 (41)

e SCCV co-promotion immobiliere, résidence étudiante + CROUS a
la Gare de Blois (41)

Assistance a Maitrise d’'ouvrage :

e construction immeuble Groupama a la Chaussée-Saint-Victor (41)

EXPERIENCES

Depuis septembre 2001 : Assistante de chefs de projets a 3 Vals Aménagement pour le suivi des dossiers administratifs et
financiers

lancement des dossiers des consultations,

controle et suivi des marchés depuis I'élaboration jusqu’a la réception,

contrdle de I'exécution des marchés, études, MOE, prestations de services, sous-traitance (respect des délais, des codts,
des décomptes mensuels et du décompte général ...),

controle des situations de travaux et d’honoraires et mise en réglement,

suivi des enveloppes financiéres et préparation des documents de gestion financieére,

suivi des échéances relatives a chaque dossier, relance des prestataires,

assure une fonction d'interface et d’'alerte,

assure le relais entre les différents intervenants extérieurs et les chefs de projets
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