
 

CONTOUR Gestion de projets SA 

Chemin de Mornex 6 | CH-1003 Lausanne | +41 21 310 40 80 | info@contourprojets.ch 

www.contourprojets.ch 
 

 

Marjorie Baatard 
 

 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE DE PROJETS  

 

 

  

 Employée de commerce  
   

 

Formation 

2007 – 2009 Maturité professionnelle commerciale 

  

2003 – 2007 CFC d’employée de commerce 

  

 

Compétences spécifiques 
 • Suivi administratif des projets 

• Office manager 
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 Expériences professionnelles 

Depuis février 2023 Assistante administrative de projets | Filiale de Lausanne, Contour Gestion de projets SA 

• Administration d’appels d’offres et de concours 

• Organisation et préparation de documents pour les séances 

• Rédaction de procès-verbaux 

• Tenues des échéanciers et des budgets 

• Mise en forme de rapport sur InDesign 

• Coordination interne 

• Remplacement de l’assistante administrative 

 
2022 Assistante de projets | Succursale de St-Sulpice, HRS Real Estate  

• Appel d’offres 

• Comparatifs 

• Contrats d’entreprises 

• Traitement des factures 

• Correspondances diverses 

• Gestion économat base vie 

 
2018 - 2022 Assistante administrative et Office manager | Ensemble architecture et urbanisme SA 

• Administration et organisation 

• Comptabilité débiteurs et créditeurs 

• Collaboration avec la fiduciaire pour la gestion des tâches RH, comptabilité et bouclement 

• Réception et relations clients 

• Correspondances diverses et procès-verbaux 

• Appel d’offres, comparatifs 

• Contrats d’entreprises et mandataires 

• Bons de paiements, décomptes finaux  

• Participation à l’élaboration de dossier ou de planche de présentation 

• Constitution de dossier d’enquête et de demande de permis de construire 

• Constitution de dossier de révision 

 
2010 - 2017 Assistante administrative et de projets | Ensemble architecture et urbanisme SA 

• Réception et relations clients 

• Correspondances diverses et procès-verbaux 

• Appel d’offres, comparatifs 

• Contrats d’entreprises et mandataires 

• Bons de paiements, décomptes finaux  

• Participation à l’élaboration de dossier ou de planche de présentation 

• Constitution de dossier d’enquête et de demande de permis de construire 

• Constitution de dossier de révision 

 

 Langues 
 • Français (langue maternelle) 

 

 


