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Secrétaire bâtiment

Objectifs

- Je souhaite m'investir dans une entreprise dynamique, qui saura reconnaître mes qualités et mes compétences

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Auvergne avec une rémunération  entre 1500 et 2000 euros, dans le
Bâtiment.

Formations

Titre professionnel secrétaire comptable
Brevet Professionnel Agricole
Baccalauréat Philosophie-Lettres

Expériences professionnelles

2013
Secrétaire bâtiment : Envoyer, répondre à un appel d'offre Vérifier les documents liés aux appels d'offres et aux
DCE Lire un plan et établir un descriptif avec métré Remplir un comparatif d'offre Préparer les dossiers pour les
coordonnateurs technique et sécurité

2011
Secrétaire comptable : Encaisser les traites, enregistrer les paiements CB, faire les remises de chèques, les
rapprochements bancaires Imputer les opérations comptables, générales et analytiques et les enregistrer Établir
la facturation Faire les relances clients Gérer le stock de fournitures de bureau Standard

2010
Secrétaire logistique : Gestion courante de l'exploitation photocopieurs et mobilier pour collectivités : Prendre les
rendez-vous avec les clients Organiser les tournées de livraison de 2 ou 3 équipes, sur l'Auvergne et le
Limousin, ainsi que l'agenda du commercial "déménagement" Établir les devis, les factures, lettres de voiture,
feuilles de route, demander les autorisations de stationnement

2008
Imputer les opérations comptables, générales et analytiques et les enregistrer Établir la facturation Faire les
relances clients Gérer le stock de fournitures de bureau Standard

2006
Employée de bureau : Accueillir les clients, recevoir et orienter les communications téléphoniques Faire la
facturation Établir les bons de livraison

Atouts et compétences

 Développé plus haut dans mes expériences professionnelles (Expert)

Permis



Permis B - A

Centres d'intérêts

- Moto (circuit et tourisme), membre de l'association Cambouis et Cie
Littérature
Voyages
Histoire
Bricolage
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