
Née en 1972
94400 Vitry Sur Seine
0 à 1 an d'expérience
Réf : 1512210759

Secretaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2013 /2014 : Formation Gestionnaire de paie
1989/1990 : Niveau Bac G2

Expériences professionnelles

  SECRETAIRE 2015 (janvier-juillet) TOLLIS - Restauration du Patrimoine 183 Bvd Jean Mermoz -94550
CHEVILLY LARUE

SECRETAIRE 2011-2012 GECOP (Entreprise Générale Couverture Plomberie) 10 Avenue Volta -94140
ALFORTVILLE

SECRETAIRE 2001-2011 EMGC (Bureau d'Etude en Génie Climatique) 10 avenue Pierre Brossolette - 94000
CRETEIL

EMPLOYEE DE BUREAU 1990-1994 SOTRAGIM (GROUPE DEROMEDI) Agence Immobilière Boulevard
Murat - 75016 PARIS

Atouts et compétences

 	SECRETAIRE BUREAU D'ETUDE/ ENTREPRISE BATIMENT

&#61607;	Facturation Clients
&#61607;	Factures Entreprises (Situation de travaux)
&#61607;	Factures fournisseurs
&#61607;	Rédaction Rapport Analyse des Offres (RAO)
&#61607;	Rédaction compte rendu de chantier
&#61607;	Constitution de dossiers d'appels d'offres
&#61607;	Plannings d'interventions
&#61607;	Agendas
&#61607;	Accueil - Standard
&#61607;	Classement - Courrier
&#61607;	WORD
&#61607;	EXCEL
&#61607;	BATIGEST
 (Expert)

Permis

25



Centres d'intérêts

- Cinéma, Musique, sports
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