Née le 22/07/1978
33500 Arveyres

0 a 1 an d'expérience
Réf : 2010301336

Assistante technique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nouvelle-Aquitaine, dans I'Administration et Juridique.

Formations

2000 : Bac +2
BTS Assistant de Direction

1998 : Bac
BAC Sciences Médico Sociale

Expériences professionnelles

07/2019 a ce jour :
Gestionnaire technique chez Ami Bois - Constructeur De Maison Individuelle

01/2019 - 05/2019 :
Assistante Administrative chez Bouygues Energies Et Services - Electricité De Réseau

12/2009 - 12/2018 :
Conjoint collaborateur chez Bruzelec / Electricité - Domotique

08/2004 - 12/2009 :
Chef produits Textile Sports & loisirs chez Centrale D'achats Nationale Leclerc

03/2001 - 07/2004 :
Assistante commerciale chez Winco - Grossiste Parapharmacie

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Assistanat Comptabilité

Préparation de dossier technique (Mise au point / réception)
Facturation clients / Fournisseurs / Artisans

Recouvrement

Gestion des ouvertures / réceptions de chantiers

Gestion des assurances DO/GL

Vérification des plans EXE

Réalisation des contrats de sous traitance ADV

Déclaration des artisans aux garants Traitements des commandes
Vérification des conditions suspensives Gestion des Litiges / SAV
Gestion du courrier/ colis entrants et sortants Gestion relation client



Réalisation de tableaux de bords Gestion du stock
Gestion personnel et suivi des formations Suivi logistique
Gestion de la flotte de véhicule Prospection

Gestion des frais généraux

Archivage

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Sport : Running, Zumba
Couture : Création enfantine Le Royaume de Cali
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