
Secretaire Polyvalente
95110 Sannois  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1409011127

Objectif
.

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Expériences professionnelles
2011 - 2014 — Assistant chargé / Assistante chargée d'affaires BTP en génie climatique et énergétique
missions d'intérim (gitec, ris) sté technibat, qualibat, degre celsius
2002 - 2011 — Assistant commercial / Assistante commerciale en immobilier
secrétaire technique polyvalente, tis, argenteuil licenciée économique gestion de biens immobiliers, suivi de 
travaux prise en compte des demandes de dépannage, suivi des interventions et des commandes, rédaction 
des devis et rapports de visite des commerciaux gestion du parc automobile, assurances, formation relances 
factures impayées
1998 - 2002 — Chargé / Chargée d'emploi en entreprise de travail temporaire
missions d'intérim
1988 - 1998 — Conseiller / Conseillère de France Travail
secrétaire technique, tec france international, eragny sur oise licenciée économique gestion des appels, 
planification des dépannages vérification des frais, congés, commissionnement des techniciens
1986 - 1987 — Rédacteur / Rédactrice Banque de France
missions d'intérim banque rothschild, sté pechiney secrétaire polyvalente, edi monde, paris saisie des 
abonnements, enregistrement des règlements, traitement du courrier et des réclamations standardiste 
sténodactylo, auxitech, paris prise des appels, rédaction d'annonces légales pour le journal officiel

Langues
Français (maternelle)

Compétences
Accueillir et informer les clients
Tenue de standard
Etablissement d'ordres de mission
Planification des dépannages
Etablissement des devis, factures
Suivi des relances jusqu'au contentieux
Courriers divers

Loisirs
Randonnée pédestre
Trésorière au sein d'une association pour le développement au Nicaragua

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


