Née le 01/02/1969

91210 Draveil

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1709290806

Secrétaire de direction

Ma recherche

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

Formations

12/1988 : a Ecole PIGIER
BEP CAP Agent de Secrétariat

Expériences professionnelles

01/1988 - 12/2017 :

Secrétaire de Direction chez Société Rénovation Construction Aménagement sur Draveil

Gestion des rendez-vous, tenue du standard téléphonique, communication interne, élaboration et saisie de
courriers, devis, factures (Word, Excel), saisie de la comptabilité (ventes, achats, banque), tenue du planning de
rendez-vous, gestion de la banque, traitement des chéques, élaboration des dossiers d'appel d'offres, suivi des
dossiers administratifs et techniques, gestion du stock sur outil informatique, commandes, relance des impayés.

Permis

Permis B
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