
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

2014 : 
/ formation gestionnaire de paie

1990 : 
/ niveau bac g2

Expériences professionnelles

/ à ce jour :
Menuisier / Menuisière de ville
secretaire (janvier juillet) tollis restauration du patrimoine 183 bvd jean mermoz 94550 chevilly larue

/ à ce jour :
Electricien plombier / Electricienne plombière
secretaire gecop (entreprise générale couverture plomberie) 10 avenue volta 94140 alfortville

/ à ce jour :
Assistant chargé / Assistante chargée d'affaires BTP en génie climatique et énergétique
secretaire emgc (bureau d'etude en génie climatique) 10 avenue pierre brossolette 94000 creteil

/ à ce jour :
Secrétaire de groupe d'immeubles
employee de bureau sotragim (groupe deromedi) agence immobilière boulevard murat 75016 paris

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

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

Permis

Permis 25

Centres d'intérêts

Cinéma, Musique, sports
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