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Secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Centre-Val de Loire, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2019 : Bac +2
BTS Assistant de Gestion PME-PMI

2016 : Bac à Lycée des Métiers Paul- Gauguin sur Orléans
Baccalauréat Professionnel Gestion Administration

2015 : BEP
BEP des Métiers des Services Administratif

Expériences professionnelles

06/2019 - 06/2020 :
Secrétaire chez Eiffage Route / Scbm
- Secrétaire d'agence
Accueil téléphonique et physique des clients.
Gestion du courrier.
Organisation des évènements (Réunion, Codir, Repas d'agence).
Gestion des feuilles de présences.

- Secrétaire Bureau d'Étude
Gestion des Appels d'Offres
Ouverture de chantier sur Operis.
Mise à jour des DQE-Pilote en cas d'avenants

2019 - 2019 :
Secrétaire (stage) chez Mairie De Sandillon sur Sandillon
Encadrement périscolaire des jeunes enfants (de 3 à 12 ans).
Encadrement à la pause méridienne pôle jeunesse

2019 - 2019 :
Secrétaire (stage) chez Grdf sur Orléans
Appels entrants et sortants liés aux demandes clients.
Transfert des interventions demandées en urgence aux techniciens.
Gestion des aléas au quotidien et de la boîte mail

2016 - 2018 :
Secrétaire (stage) chez Engie Ineo Réseaux Centre sur Orléans
Facturation clients.



Gestion des déclarations d'intention de commencement de travaux

2016 - 2016 :
Stage chez Collège Val De Loire sur Saint Denis En Val
Préparation du Brevet.
Recensement des élèves concernés par des aménagements particuliers

2016 - 2016 :
Secrétaire (stage) chez Mp2000 sur Sandillon
Préparation des devis.
Gestion des feuilles d'heure salariales.

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Accueil téléphonique et physique des clients.
Gestion du courrier.
Organisation des évènements (Réunion, Codir, Repas d’agence).
Gestion des feuilles de présences.
Gestion des Appels d’Offres
Ouverture de chantier sur Operis.
Mise à jour des DQE-Pilote en cas d’avenants

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Natation / Marche / Salle de sport / Décoration / Voyage
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