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Secrétaire technique

Objectifs

- M'intégrer et m'épanouir au sein d'un cabinet d'architecte, d'une entreprise BTP pour tout type de contrat dans les
Alpes Maritimes et à Monaco au bureau de l'entreprise ou sur les chantiers avec une rémunération à partir de 1800 €

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, &agrave; tout le département PACA avec une rémunération  entre 2000 et 2500
euros, dans le Bâtiment.

Formations

BAC

Expériences professionnelles

04 à 06/2016
Accueil/orientation des visiteurs/correspondants Traitement du courrier/mails Contrôle des notes de frais Gestion
des agendas, des déplacements et des documents administratifs Organisation des réunions/séminaires
(planification, logistique) Gestion des PV des véhicules MAJ base de données des salariés sur Kelio

02 à 03/2016
Gestion courrier/mails classement/archivage Contrôle, enregistrement et suivi jusqu'au règlement des
PV/sinistres des véhicules, des cartes de carburant.

04 à 10/2015
Vendeuse-caissière multimarques prêt-à-porter et maroquinerie Accueil, analyse, orientation des besoins clients,
conseil d'entretien, encaissement, sav, réassort, commande de consommables, entretien surface de vente

04/2012 à 08/2014 - 3 saisons
Ouverture/fermeture magasin, vente de prêt-à-porter multimarques et lingerie Accueil, analyse, orientation des
besoins clients, conseil d'entretien, encaissement, fidélisation de la clientèle, sav, réassort, commande de
consommables, entretien surface de vent

08 à 12/2011
Gestion courrier/mails, constitution dossiers d'appel à candidature/appel d'offre, contrôle des situations jusqu'à
situation définitive, conception/MAJ tableaux de bord, gestion consommables

Langues

- Anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Administrative et technique
Commerciale



Comptable
Bureautique (Expert)

Centres d'intérêts

- Sport ; vtt, jogging, natation, voile en Méditerranée/Atlantique/Pacifique/Caraïbes Voyages ; TDM durant 6 mois
(Asie, Australie, Nouvelle Zélande, Pacifique)
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