Assistante Administratif

91560 CROSNE - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 1812120652

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

01/2010 — Bac
BAC PRO Métier de la Comptabilité

Expériences professionnelles

06/2011 - 12/2011 — Secrétaire / Assistante Administratif

Gestion des dossiers administratifs, devis, commandes clients, relances, facturation, et gestion des
plannings.

11/2010 - 06/2011 — Secrétaire

06/2010 - 08/2010 — Secrétaire

01/2009 - 06/2010 — Vendeuse

12/2008 - 01/2009 — Aide comptable

10/2008 - 12/2008 — Stagiaire scolaire

Atouts

Constitution et suivi des dossiers administratifs, Gestion des Devis et Commandes Clients, Relances clients
et Facturation, Lettrages fournisseurs, Classement et gestion informatique, Gestion des plannings des
conducteurs de travaux, Réceptionner et orienter les visiteurs, Gestion des dossiers de gros travaux,
Facturation de gros travaux, Gestion dossier assurance logement, Gestion administrative des déchets
amiante, Utilisation de logiciels (Word, Excel, Ciel compta, Sage)

Logiciels
Word, Excel, Ciel, SAGE, Powerpoint

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



