69005 Lyon
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1803041246

Assistante de direction, administrative et technique

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

01/2021 - 12/2021 :

Assistante administrative et commerciale chez Sarl Patrick Bourrin sur Lyon (69)

Facturation clients, prise de rendez-vous et élaboration des devis, relation entre les sous-traitants et la société,
commande auprés des fournisseurs, contrOle et traitement des bons de livraisons et factures fournisseurs,
accueil et standard.

09/2018 - 12/2018 :

Assistante administrative chez Pierres Construction sur Lyon (69)

Transmission des éléments de paie au cabinet comptable, gestion administrative des contrats intérim et du plan
de formation, saisie des heures sur Batigest, gestion des contrats de travail des ouvriers, suivi des visites
médicales.

05/2015 - 05/2017 :

Assistante administrative des ventes chez Menuiserie Jacques sur Lyon (69)

Facturation clients, prise de rendez-vous et élaboration des devis, contréle et traitement des bons de livraison et
factures fournisseurs.

10/2014 - 12/2014 :

Assistante administrative et de gestion (CDD) chez Lyon Gaz sur Lyon (69)

Facturation clients, prise de rendez-vous et élaboration des devis, suivi demande d'intervention et planification
des taches techniques.

09/2002 - 10/2013 :

Assistante technique et commerciale chez Coicaud & Cie sur Lyon (69)

Encadrement d'une équipe de 7 techniciens installateurs et SAV, relation entre les administrateurs de biens et la
société, suivi demande d'intervention et planification des taches techniques.

07/1990 - 06/2002 :

Assistante administrative et commerciale chez Miroiterie Targe sur Lyon (69)

Facturation clients, enregistrement factures fournisseurs, enregistrement des reglements clients, accueil et
standard.

03/1984 - 05/1990 : ] ]
Vendeuse/Dactylo chez Bottazzi ElectricitE sur Lyon (69)
Facturation clients, prise de rendez-vous et élaboration des devis, suivi planning technique, accueil et standard.



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Cuisine, Cinéma, Marche, Lecture
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