Née le 05/07/1974

94600 Choisy Le Roi

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1607302158

Assistante btp

Objectifs

- Soit du long terme ou pré-embauche

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France avec une rémunération entre 2000 et 2500 euros, dans le
Batiment.

Formations

bac gestion administrative

Expériences professionnelles

Assistante administrative
Decteter les anomalies, litige, relation achat, saisie fiche produit, article secratariat classique, mail, saisie tarif,
relation commercial

26/05 au 26/08/2016
Saisie des interventions, gestion des comptes rendues, relation gardien, locataire, propriétaire, gestion des
dossiers, des techniciens, plomberie, chauffage, menuiserie, electricité

26/06 au 30/2016
Comptabilité fournisseurs, lettrage, bap, relance bon de commande, suivi des impayées, mise en paiement

11/2014 au 02/2014
Saisie des interventions, gestion planning, chauffage urbain rapport travaux, enregistrement chrono, courrier

01/2013 au 12/2013

Saisie des bons de commande, facturation, selon ordre de service, bon de commande, recouvrement,
dépannage chauffage, gestion des techniciens, litige, avoir

Langues

- Anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Word, excel, logiciel interne, lotus, outlook (Expert)

Permis

B



Centres d'intéréts

- Footing, art, lecture
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