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BELAID

Assistante de projet marchés publics, j’interviens essentiellement dans la
constitution des pièces de réponse aux marchés et suivi de la gestion financière
et administratives des projets. Durant 6 ans, j’ai occupé le poste d’assistante de
projet Bâtiment, Energie et Climat jusqu’en avril 2024. J’ai quitté mon dernier
emploi pour lancer ma création d’activité freelance 

MARCHES PUBLICS ADMINISTRATIF TECHNIQUE

Logiciels :  Pack Office, Indesign,
Dreamplan, Chorus, Ediflex,
CRM, OOTI, Canva 

https://mp-assistanat.com/

M A R C H E S  P U B L I C S
PM

A S S I S T A N A T

Veille commerciale
Préparation des dossiers appel d'offres (dce, travail, réponse, questions,
diffusion, acte d'engagement, dpgf….)
Mise en forme sur vos rendus et livrables
Dépôt sur les plateformes et gestion des attributions et des rejets
Etablissement des notes d’honoraire (Chorus, EDIFLEX, Calcul des révisions)
Suivi administratif des projets jusqu’à la réception et DGD
Aide à l’analyse des dossiers concepteurs et entreprises 
Inscription et suivi colloques
Suivi comptabilité (Rapprochement bancaire et suivi des éléments à transmettre
au comptable)
Books et fiches références
Conception CRM, OOTI
Enquête de satisfaction auprès des clients
Autres fonctions : coaching formation assistante junior

RAEDIFICARE SASU
Assistante bureau d’étude réemploi des matériaux en freelance 

INDDIGO SAS 
Assistante de projet – Marseille – Marchés publics 

FABRICA TRACEORUM - Architecte de patrimoine
Assistante technique Maitrise d’œuvre – Marseille 

MISSIONS INTERIMS ET CDD REMPLACEMENTS
PROMOLOGIS, Maître d’ouvrage
Assistante technique Maitrise d’Ouvrage Développement – Marseille (CDD)
ARCAN ARCHITECTURE
Assistante technique ingénierie architecture – Marseille (CDD Intérim – surcroît
d’activité)
TERRA 13, Mandataire Conseil Départemental des Bouches du Rhône (13)
Assistante Chargé d'opération (CDD – fermeture définitive)
MARCIANO ARCHITECTURE 
Assistante Bureau architecture – Marseille (CDD Remplacement congés
maternité)
TOGU ARCHITECTES, Architecture d’intérieur
Assistante Bureau architecture – Marseille (CDD Intérim remplacement arrêt
de travail)

BABET BERTULI, Bureau Etude structure béton armé
Assistante Bureau Etude – Nice et Monaco (CDI)
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A S S I S T A N A T

REFERENCES  GRANDS PROJETS
CANDIDATURES CONCOURS ET SUIVI
ADMINISTRATIF JUSQU’A LA
LIVRAISON:

Cité internationale Marseille – Inddigo SAS
AMO Lycées Région PACA (gestion de plus de 15 lycées en tant qu’AMO) –
Inddigo SAS
Poste Colbert Patrimoine – Maitrise d’œuvre – Inddigo SAS
Château de Fonscolombe – Maitrise d’œuvre patrimoine MH privé – Fabrica
Traceorum
Cathédrale Saint Jean-Baptiste Alès - Maitrise d’œuvre patrimoine MH public –
Fabrica Traceorum
La Coulée Verte Nice – Maitrise d’œuvre – Babet SARL/Bertuli
Tour Teotista Monte-Carlo - – Babet SARL/Bertuli

Participation appel à projet solidaire
concours subvention présentation
projet de puit photovoltaïque sur
marrakech

PARTICIPATION A LA CONCEPTION
CRM AVEC L’ÉQUIPE PROJET

QUELQUES REFERENCES SIGNIFICATIVES

APPEL A PROJET SOLIDAIRE

LOGICIEL DE GESTION OOTI 
Dans le cadre d’une mission freelance,
paramétrage et enregistrement des
données dans l’outil de gestion OOTI
Le logiciel conçu pour les architectes et
les bureaux d'études techniques

La gestion de la relation client (CRM) est un processus métier qui regroupe la
collecte et l'analyse des données clients, la gestion des campagnes marketing et le
suivi des opérations de support1. Elle permet d'enregistrer et d'accéder à
l'ensemble des appels, questions, négociations et interactions des prospects et
clients via un système de gestion des contacts2. Un logiciel CRM ou un logiciel de
gestion peuvent contribuer à renforcer les résultats des ventes, du marketing et
des services


