
Née en 1986
94290 Villeneuve Le Roi
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1310151239

Secrétaire technique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

Baccalauréat STG (gestion) option GSI (2006) - Lycée Georges Brassens Villeneuve le Roi (94)
` Institut de Formation en Soins Infirmiers (2008-2010) - Villeneuve Saint Georges (94)

Expériences professionnelles

Septembre 2010 - Aujourd’hui
Secrétaire Technique - JEANNIN SAS (Issy les Moulineaux) Secrétariat technique : Emission de devis / suivi
commercial Gestion des appels d'offres Facturation et relance client Secrétariat polyvalent : Gestion des appels
entrants, courriers et fax, Relations commerciales, Rédaction de compte-rendu de réunions, … . Assistanat de
direction : Gestion des agendas, prises de RDV et déplacements du directeur et des chargés d'affaires

Aout 2010 - Septembre 2010
Secrétaire commerciale - PARIS CAVIAR (Rungis) Secrétariat commercial / polyvalent : Gestion des appels
entrants, courriers et fax, Relations commerciales, prises de commandes, facturation et relance client, Planning
de livraisons Rédaction de compte-rendu de réunions,

Mars 2007 – Septembre 2007
Assistante ADV - NESTLE WATERS (Rungis) Traitement des commandes et gestion du suivi logistique (stocks,
bons de livraison, …)

Septembre 2006 – Février 2007
Agent administratif -LEDELAS (Rungis)

Langues

- Anglais : Notions (niveau bac)  parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Informatique : 
à Word (mise en page, table des matières,…), Excel (TCD, formules,…), PowerPoint, 
à Lotus Outlook, Ciel Gestion Commerciale, (Expert)
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