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A S S I S T A N T E  T E C H N I Q U E
À  T E M P S  P A R T I E L

C O N T A C T

servatcatherine@icloud.com

06 78 59 84 18

Cugnaux (31270)

35 ans d’expériences dans une
même agence
Office 365
Chorus Pro
Net Entreprises
Logiciel Indesign
Logiciels de paye et de
comptabilité Cogilog
Rigueur et précisions
Procédures d’appels d’offres
Dossier de candidature

C O M P É T E N C E S

P R O F I L

Assistante technique expérimentée avec 35 ans
d'expériences dans le secteur de l'architecture, ayant
occupé des responsabilités variées et clé au sein de
l'ATELIER D'ARCHITECTURE DU PRIEURÉ situé à
Toulouse.
J'ai géré avec rigueur les tâches administratives et
comptables quotidiennes tout en contribuant au bon
déroulement des projets architecturaux.
Mon licenciement économique, suite à une
réorganisation de l'agence, me pousse aujourd'hui à
rechercher de nouveaux défis où je pourrais mettre à
profit mes compétences en gestion administrative et
financière, ainsi que ma grande capacité d'adaptation

E X P É R I E N C E
P R O F E S S I O N N E L L E

Oct. 1990 - Mars 2025 ASSISTANTE TECHNIQUE À
TEMPS PARTIEL (134 h) - Télétravail (1 jour)
ATELIER D’ARCHITECTURE DU PRIEURÉ (Toulouse)

Préparation et aide au montage des dossiers de
permis de construire, traitement des dossiers,
ouverture de chantiers (DROC), devis, facturation
clients, gestion des contrats, honoraires.
Gestion de la comptabilité quotidienne : saisie des
factures, suivi des paiements et des encaissements,
gestion de la trésorerie,
Suivi des contrats et des dossiers administratifs
pour les projets architecturaux, en collaboration
avec les chefs des projets et les architectes,
Contrats de Maîtrise d'Oeuvre, Notes d'honoraires,
Avenants, saisie de la comptabilité pour l'expert-
comptable sur logiciel COGILOG
Etablissement des bulletins de paye des salariés,
déclarations DSN sur net-entreprises.
Avenants, Certificats pour Paiement, DGD.
Déclaration MAF. 

CONCOURS MAÎTRISE D’ŒUVRE
Offres : Veille sites dédiés.
Candidatures : Mise au point de dossiers
"Mandataire" regroupant l'ensemble des
documents des co-traitants, avec création de
tableaux de répartition des honoraires.
Mise en page des références.

F O R M A T I O N S

1990 : BTS Secrétaire de Direction
(niveau) à l’École Raffault de
Toulouse
1988 : Baccalauréat G1 au Lycée
Émilie de Rodat de Rodat Toulouse


