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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2019 — Bac +2
BTS Assistante Manager
12/2012
Formation de transport de matières dangereuses en colis (amiante)
12/2000
Initiation aux techniques comptables en alternance

Expériences professionnelles
06/2020 - 12/2020 — Assistante technique
01/2018 - 05/2020 — Assistante du Président/ Assistante technique
01/2016 - 12/2018 — Assistante technique
05/2012 - 11/2012 — Secrétaire technique
01/2012 - 12/2016 — Secrétaire du bâtiment
01/2005 - 12/2012 — Secrétaire - aide comptable
01/2003 - 12/2005 — Secrétaire
01/2002 - 12/2003 — Assistante de gestion du Plateau assistance magasins
01/2000 - 12/2000 — Agent administratif
01/2000 - 12/2002 — Téléopératrice

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts
Travaux courant de secrétariat, Gestion du courrier, fax et mails, Gestion du parc automobile, Gestion de la 
flotte téléphonique, Gestion du personnel, Petite comptabilité, Prise de RDV pour interventions, 
Etablissement de devis, factures, Commande fournisseurs, Suivi de chantier, Dynamique, Autonomie, 
Discrétion, Disponibilité, Diplomatie, Respect de la procédure, Aisance relationnelle, Facilité d’adaptation, 
Travail en équipe, Polyvalente

Logiciels
Pack Office, AutoCAD, Sage, Ciel

Permis
Permis B

Loisirs
Voyages, Sport (boxe française, zumba, aqua boxing), Lecture



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


