Assistante Secretaire

Né(e) en 1981 - 16200 jarnac - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1306111023

Ma recherche

Contrat recherché : CDI
Zone : Toute la France
Mobilité : aux villes voisines
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Expériences professionnelles

07/2010 - 12/2012 — Assistant / Assistante de programmes immobiliers

assistante département travaux neufs pour la sté martell cognac traitement demandes d'achats,
commandes, suivi de la facturation, des budgets chantiers pour 3 chargés d'affaires et des litiges courriers,
classements

11/2002 - 04/2011 — Chef d'équipe dépanneur / Cheffe dépanneuse de chaudiéres domestiques

secrétaire polyvalente pour la sté mallet 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

09/2000 - 08/2002 — Préparateur vendeur / Préparatrice vendeuse de pates alimentaires fraiches

préparation bts action commerciale en alternance icf cognac et supermarché champion jarnac assistante
polyvalente

Langues

Francais (maternelle)

Compétences

maitrise word, excel,
j'apprend vite, bonne mémoire

Permis

Permis B

Loisirs

cinéma, moto

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



