Assistante d’Exploitation et Gestion

62710 COURRIERES - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1902130831

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

Bac
Baccalauréat Professionnel Bureautique option secrétariat

Expériences professionnelles

03/2007 - 12/2007 — Assistante d’exploitation, Gestionnaire

Transferts transfrontaliers de déchets, création annexe pour transporteurs et suivi retour dans serveur
GISTRID, saisie de pointages compagnons pour le service paie, suivi contrat intérim, suivi des bons a payer,
création bons de commandes sur serveur interne, accueil physique et téléphonique, prise de message et
rendez-vous, ouverture, tri et affranchissement du courrier, saisie et gestion des commandes de fournitures
administratives et consommables, réservation et organisation de voyage.

10/2006 - 11/2006 — Secrétaire standardiste

Accueil physique des fournisseurs, gestion des retours marchandises défectueuses, essai des
marchandises, programmation retour client.

09/2006 - 10/2006 — Employée administrative au service hdpitaux
Logistique pharmaceutique, préparation de vignette afin de fournir les hépitaux, mise a jour de dossier.
02/2006 - 06/2006 — Secrétaire d'exploitation

Accueil téléphonique, prise de commande gaz, traitements des réclamations clients, vérification des retours
tournées chauffeurs.

12/2005 - 01/2006 — Opératrice de saisie

10/2005 - 11/2005 — Secrétaire d'exploitation

Prise de rendez-vous pour le planning transporteur, vérification des retours tournées chauffeurs.
07/2005 - 08/2005 — Préparatrice de commandes

04/2005 - 05/2005 — Assistante au service marketing

01/1998 - 12/2005 — Préparatrice de commandes

Atouts

Gestion administrative, Saisie de données, Accueil physique et téléphonique, Gestion des commandes,
Suivi des contrats, Organisation de voyages, Outils informatiques

Logiciels
Office, ISIS, AS 400

Permis

Permis B

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



