78000 élancourt
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 1808071432

Assistante technique

Ma recherche

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

Formations

12/2011 : Bac +2 a Versailles
BTS en Assistant de Manager

12/2009 : Bac a Versailles
Baccalauréat en STG

Expériences professionnelles

10/2012 - 12/2012 :

Assistante technique chez Ista Aquagest sur Buc (78)

Gestion du planning annuel des visites préventives, rédaction des rapports d'interventions, envoi des avis aux
clients, planification des dépannages, gestion des tournées des techniciens, accueil téléphonique, gestion des
litiges, assistanat au responsable commercial.

05/2011 - 05/2012 :

Assistante administrative et commerciale chez Prevention Consultants sur Montigny-le-bretonneux (78)

Accueil téléphonique et physique, gestion du planning des formations, création des convocations, conventions,
attestations de stages, gestion des inscriptions, réservation des salles, restaurations, hébergements, transports,
facturation / impayés, gestion commerciale avec |'établissement des propositions, suivi des dossiers, relances.
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