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Secrétaire btp

Ma recherche

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

Formations

12/2015 : Bac +2 8 GRETA Montreuil
BTS ASSISTANT DE DIRECTION

12/2008 : Bac a Simone de Beauvoir
Baccalauréat Scientifique

Expériences professionnelles

06/2019 - 06/2020 :

Secrétaire BTP chez Revetement Travaux Batiment sur Gonesse

Frappe de devis et de factures, gestion des appels téléphoniques, traitement du courrier et des documents,
classement, organisation de réunions, gestion de planning, élaboration des comptes-rendus, montage et sulivi
des réponses aux appels d'offres, veille sur les marchés publics, relation avec sous-traitants et clients.

09/2015 - 06/2019 :

Secrétaire BTP chez Groupe Arc En Ciel sur Alfortville

Frappe de devis et de factures, relance clients, accueil physique et téléphonique, relation avec les sous-traitants
et les fournisseurs, préparation des chantiers, gestion du suivi des dossiers du personnel.

01/2012 - 12/2014 :

Assistant de Direction Junior chez Bat Bati Services sur Charenton-le-pont

Accueil physique et téléphonique, saisie, mise en forme et classement de tous types de documents, rédaction
de courriers, devis, facturation, assistanat et remplacement de la secrétaire dédiée aux appels d'offres.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Football, Athlétisme, Echecs, Guitare, Dessins
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