Assistante

Né(e) en 1970 - 91240 SAINT MICHEL SUR ORGE - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2006170527

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/1988 — SAVIGNY SUR ORGE
CAP Agent de secrétariat sténo-dactylographe
12/1988 — SAVIGNY SUR ORGE
BEP Agent de secrétariat sténo-dactylographe

Expériences professionnelles

01/2019 - 12/2020 — Assistante Technique

Service Sous-Traitance : Rédaction contrats et demandes d'agrément, suivi dossiers administratifs, suivi des
dépenses sous-traitantes. Service Travaux : Suivi des envois administratifs conducteurs de travaux,
rédaction des PPSPS, rédaction de comptes rendus internes et chantiers.

01/1999 - 12/2019 — Assistante Service Travaux

Service Achat : Relation commerciale, négociation prix d’achat, établissement des commandes,
rapprochement avec bons de livraison, comptabilité fournisseur. Service Sous-Traitance : Rédaction contrats
et demandes d’agrément, suivi dossiers administratifs, suivi des dépenses sous-traitantes, comptabilité.
Service Travaux : Rédaction devis clients, suivi des envois administratifs conducteurs de travaux, rédaction
des PPSPS.

01/1992 - 12/1994 — Assistante Ingénieur

Frappe de rapport d’études de sol, standard téléphonique.
01/1988 - 12/1992 — Téléprospectrice

Démarchage de clientéele.

Langues

Portugais (notions), Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts

Polyvalence, Réactivité, Sens de I'écoute, Sérieuse

Permis

Permis B

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



