69600 Oullins
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1810310553

Assistante administrative et technique

Ma recherche

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

Formations

12/1983 : Bac +2
BTS Secrétariat

12/1978 : Bac a Lycée Carnot
Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles

03/2019 - 04/2019 :

Assistante Chef de Projet chez Sytral sur Lyon (69)

Rédaction de divers courriers, planning de déplacements des Chefs de Projets et des Techniciens, gestion du
courrier, saisie des bons d'interventions.

03/2008 - 09/2018 :

Assistante Administrative chez Cabinet Ingénieurs Conseils Merlin sur Lyon (69)

Montage et préparation des Dossiers d'Appels d'Offres, mise en place et saisie d'Avis de Publicité, gestion des
Ordres de Service Travaux.

02/2007 - 12/2007 :

Secrétaire Administrative chez Sogequip - Groupe Snc Lavalin sur Solaize

Gestion du courrier, standard téléphonique, accueil physique des fournisseurs et clients, organisation des
déplacements.

12/2006 - 01/2007 :
Secrétaire Administrative chez Idrac sur Lyon
Gestion du standard téléphonique, accueil physique des fournisseurs et clients, gestion du courrier.

09/2006 - 11/2006 :
Chargée de Clientéle chez Confogaz sur Villeurbanne
Gestion du standard téléphonique, saisie des bons d'interventions, gestion du planning des interventions.

09/2001 - 08/2006 :
Chargée de Clientéle chez Comareg Paru Vendu sur Villeurbanne
Identification de la clientéle, prospection, développement et gestion d'un portefeuille clients.

01/1999 - 12/2001 :



Secrétaire Commerciale chez Grifo - Groupe Mafipa sur St-genis-laval
Gestion du planning du Responsable Commercial, rédaction de divers courriers.

01/1997 - 12/1998 :
Gestionnaire de Dossiers chez Groupe Apicil sur Caluire
Suivi et gestion des dossiers clients, accueil des clients.

01/1995 - 12/1997 :
Secrétaire Polyvalente chez Conseil Général Du Rhéne sur Lyon
Accueil téléphonique, préparation des cartes de transport pour les étudiants.

Langues

Arabe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyages (Cuba, Indonésie, Canada, Sicile), Danse, Yoga, Sport
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