Assistante technique

94190 Villeneuve St Georges - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 1711230716

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

01/2013 — Bac +2 — CFA C3

BTS Assistante de gestion

12/2012 — Bac — Lycée des métiers Jean PERRIN
BAC PROFESSIONNEL Secrétariat

Expériences professionnelles

04/2017 - 12/2017 — Assistante technique

Gestion des commandes clients/fournisseurs, gestion du courrier entrant et sortant, gestion des devis,
gestion des factures, gestion de planning, accueil des clients, gestion des encaissements, relance clients,
saisie retour des interventions, relance gardien, relance fournisseur, gestion retour technicien, gestion des
réclamations.

12/2016 - 04/2017 — Assistante technique et administrative
06/2015 - 12/2016 — Assistante polyvalente

02/2015 - 05/2015 — Assistante polyvalente (Intérim)
06/2014 - 01/2015 — Assistante polyvalente

10/2013 - 04/2014 — Assistante de gestion PMI PME
09/2012 - 08/2013 — Assistante de gestion PMI PME

Atouts

Normes rédactionnelles, Utilisation d'outils bureautique (pack office), Méthode de classement et d'archivage,
Gestion des commandes clients/fournisseurs, Gestion du courrier entrant et sortant, Gestion des devis,
Gestion des factures, Gestion de planning, Accueil des clients (téléphone ou face a face), Gestion des
encaissements, Relance clients, Saisie retour des interventions, Relance gardien, Relance fournisseur,
Gestion retour technicien, Gestion des réclamations

Permis

Permis B

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



