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Assistante technique secteur btp

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

01/2019 - 10/2020 :
Assistante technique, de direction, administrative et comptable chez 3 Cdb Agencement Tous Corps D'état sur
Meaux (77)
Commandes aux fournisseurs, établissement des devis, saisie des factures et facturations avec situation
d'avancement des travaux, saisie des bons de livraison, répondre aux appels d'offre, établir les DC4 PPSPS
actes d'engagement, suivre les dossiers de sous-traitance, organisation montage et gestion administrative des
dossiers de chantier, gestion administrative du personnel, suivi du matériel, de l'outillage et des véhicules,
coordonner l'activité de l'équipe opérationnelle, gestion des demandes d'intérimaire, secrétariat courant.

01/2009 - 12/2019 :
Assistante polyvalente chez Moreno - Acmc Toiture Charpente Plomberie Maçonnerie sur Mouroux (77)
Gestion du planning, du courrier, des mails et appels téléphoniques, gestion des commandes fournisseurs, suivi
administratif des chantiers et du personnel, prise de notes sur le terrain, rédaction de compte rendu, rédaction
des courriers, devis, factures et relances, petite comptabilité, négociation, prospection commerciale.

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Fitness, Course à pied, Cyclisme, Développement personnel, Bricolage, Famille
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