Née le 19/10/1981

16200 Jarnac

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1306111023

Assistante secretaire

Ma recherche

Je recherche un CDI, aux villes voisines de la région Poitou Charentes, dans le Batiment.

Formations

Brevet des colléges
Bac STT
BTS action commercial (niveau)

Expériences professionnelles

Juillet 2010 a Décembre 2012

Juillet 2010 a Décembre 2012 Assistante Département Travaux Neufs pour la Sté MARTELL a COGNAC -
Traitement demandes d'achats, commandes, - Suivi de la facturation, des budgets chantiers pour 3 chargés
d'affaires et des litiges - Courriers, classements

Novembre 2002 a Avril 2011

Secrétaire Polyvalente pour la Sté MALLET a COGNAC (activité plombier chauffagiste) - Accueil physique et
téléphonique des clients et des fournisseurs - Gestion du planning du responsable de la Sté - Traitement des
dossiers d'appel d'offres, préparation des documents administratifs, demande de prix aux fournisseurs, édition
des cahiers de matériels et des DOE. - Gestion du planning du service dépannage, suivi des contrats d'entretien
- Etablissements des devis et factures - Passation de commande de matériel pour les chantiers et le service
dépannage - Réception des livraisons - Courriers, classement

Septembre 2000 a Aoiit 2002

Préparation BTS Action commerciale en Alternance ICF a COGNAC et Supermarché CHAMPION a JARNAC
Assistante polyvalente

Atouts et compétences

maitrise word, excel,
j'apprend vite, bonne mémoire (Expert)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

- cinéma, moto
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