Secrétaire Assistante

Né(e) en 1969 - 77540 ROZAY EN BRIE - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2003221600

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/1987 — CAP — Lycée Georges Cormier
BEP ET CAP Spécialité Comptabilité

Expériences professionnelles

01/2018 - 12/2020 — Assistante Service Client

Effectuer le suivi administratif complet des dossiers clients, relancer les clients, suivre et diffuser les tableaux
de bord aux opérationnels et a la direction : retards de réglement, états financiers, suivre les DC4, les
cautions et les retenues de garantie, ouvrir le courrier.

01/2002 - 12/2018 — Secrétaire d’Architecte

Responsable du volet administratif de I'agence, assurer I'accueil client et le standard téléphonique, tenir
I'agenda des architectes, rédiger les comptes-rendus de chantier, coordonner les actions entre lI'agence, les
clients et les entreprises, gérer et traiter les mails.

01/2001 - 12/2002 — Employée de Bureau
Gérer des bases de données clients, prendre contact avec la clientéle — logistique.
01/1988 - 12/1992 — Comptable

Comptabilité clients, enregistrer les réglements / relances écrites et téléphoniques, suivre et comptabiliser
les clients douteux, vérifier les comptes clients et les ventes (5000 clients).

Atouts

Rigueur, Autonomie, Polyvalence, Relationnel, Compétences rédactionnelles, Notions de comptabilité, Pack
Office

Logiciels
Pack Office

Loisirs
Lecture, Randonnée, Architecture

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



