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Assistante technique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Formations

2002 : 
bts force de vente

2000 : 
bac professionnel commerce

1998 : 
bep vente et action marchande

Expériences professionnelles

2012 - 07/2016 :
Chef / Cheffe de Bureau Opération - instruction
hti esprit et matières paris (75) assistante de direction saisie et suivi des devis et appels d'offre traitement et
suivi de la correspondance organisation voyage déplacement et évènement etablissement et suivi complet de la
facturation selon l'état du chantier rapprochement bancaire, remise de chèque doe suivi et analyse des
rentabilités des chantiers commande de matériel et consommable

2010 - 05/2012 :
Technicien / Technicienne d'intervention en froid commercial et climatisation
billis clim villeneuve la garenne (92) assistante de direction prise et saisie des commandes saisie et suivi des
devis et appels d'offre recouvrement de facture, rapprochement bancaire, remise de chèque commande de
matériel et consommable

2003 - 2010 :
Secrétaire commercial / Secrétaire commerciale
spanset gennevilliers (92) assistante commerciale prise et saisie des commandes saisie et suivi des devis
gestion des litiges gestion des agendas des commerciaux vente de matériel de levage et d'arrimage

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique de la clientèle
Saisie et mise en forme de documents (pratique des tableurs et traitement de texte)
Réception, tri et distribution de toutes formes de correspondances
Conception et mise à jour des bases de données



Classement et archivage
Gestion d'agendas
Organisation des réunions, des voyages et des évènements
Préparation des dossiers d'appels d'offre
Saisie et envoi des devis
Etablir commande de matériel, fourniture
Etablissement et suivi complet de la facturation (selon état d'avancement du chantier)
Rapprochement bancaire
Caution bancaire
PPSPS
DOE
Suivi et analyse des rentabilités de chantier
Procédure de traitement SAV
Excel word internet ciel
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