Isabelle C. - Née le 07/07/1965
33700 Merignac

25 ans d'expérience

Réf : 1406041502

Assistante polyvalente

Objectifs

- Continuer a évoluer dans le second oeuvre ou la maftrise d'oeuvre

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Aquitaine, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

10/2013
Accueil physique et téléphonique des clients relances commerciales de contrats et prise de rendez vous
facturation création/mise a jour fichiers clients suivi dossiers sinistres

09/2012
Traitement des interventions en SAV et CR au donneur d'ordre gestion de planning saisie des heures du
personnel/intérimaires et bon de commande par phase établissement de devis facturation

08/2011

Accueil physique et téléphonique/gestion des mails mise en forme et diffusion comptes rendus lancement
d'appels d'offres en marchés privés et suivi des candidatures Constitution de dossier d'appels d'offres en
marchés publics montage des dossiers marchés entreprises gestion des contrats de sous traitance
établissement des situations de travaux Mise a jour tableaux de bord

09/2005
Accueil physique et téléphonique saisie et mise en forme des courriers lancement d'appels d'offres en marchés
privés saisie CCTP et mise en place OS, CCAP, avenants diffusion d'attestations de déblocage de fonds

08/2000

Accueil physique et téléphonique contrdle factures/BL/prix facturation préparation payes (variables) et justificatifs
comptables, contrbéle notes de frais établissement PPSPS et DOE

Atouts et compétences

Administratif, comptabilité (bases), commercial, ressources humaines
word, excel, logiciel de gestion interne (Expert)

Centres d'intéréts

- Randonnée, aquagym, lecture, cinéma
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