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Secra®taire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, aux villes voisines de la région lle de France, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

2009 :

Monteur / Monteuse en plomberie chauffage

secrataire dans une socia©ta© de plomberie chauffage ta©la©phone, accueil clientd’les et fournisseurs
facturation, devis, contrat planning des techniciens petites comptabilita©s

2003 :

Monteur / Monteuse en plomberie chauffage

secrataire dans une socia©ta© de plomberie chauffage ta©la©phone, accueil clientd’les et fournisseurs
facturation, devis, contrat planning des techniciens petites comptabilita©s

2000 :
Responsable d'agence de travail temporaire
interim manpower divers mission inta©rim pendants 3 ans dans le secteur tp et bag¢timent

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

- Accueillir les clients, fournisseurs, visiteurs les orienter, prendre les messages et fixer les RDV,

- Effectuer le suivi comptable et budgA©taire de 14€™entitA© par des opA®©rations de facturation, saisies des
A©critures comptable,

- Utilisation 1da€ ™outils| Ibureautiques (traitement de textes, tableur, gestion comptabilitA©)

- Etablir des devis,Contratsclients,

- Planning des Techniciens,

- Gestion et suivi des commandes fournisseurs,

- ProcA©dures da€ ™appel da€ ™offre.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyage, musique,
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