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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2011 — Formation
Formation Etats des lieux
2006 — Diplôme
Brevet d’initiation aux premiers secours
2005 — brevet — Lycée Privé Morin
Brevet Informatique Internet niveau II - B2I
2005 — brevet — Lycée Privé Morin
Obtention du Brevet des Collèges Technologique

Expériences professionnelles
04/2012 - 01/2013 — Assistante technique
01/2012 - 03/2012 — Secrétaire du bâtiment
11/2010 - 08/2011 — Responsable administrative / assistante de gestion technique
09/2010 - 11/2010 — Assistante de Direction
10/2008 - 01/2009 — Assistante de Gestion
07/2006 - 11/2006 — Standardiste / Vendeuse
-”���&VçF—76�vR�FR�Æ��ÖW&6�F—�VP, administration, comptabilité
-”�67VV–Â�FR�Æ��6Æ–VçN†ÆR�  téléphone, point de vente, saisie informatique

Langues
Français (courant)

Compétences
-•.–6W�F–öâÂ�–Ö—76–öâ�I&���VÇ2�N–Î—�†öæ—�VW0, gestion du standard
-”–çFW&`ace entre les différents services et les clients
-”–æ`ormation et renseignement auprès des clients 
-”6öç7F—GWF–öâ�FR�F÷76–W'2�6VÆöâ�ÆW2��&ö>–GW&W2��FÖ–æ—7G atives définies
-”vW7F–öâ�FR��Æ�ææ–ær�
-•6�—6–R�FR�Fö7VÖVçG0, gestion de base de données, archivage
-”6öÖÖ�æFR�FR�`ournitures
-•.–�Æ—6�F–öâ�FR��WF—FR�6ö×�F�&–Æ—N’�  contrôle et saisie de notes de frais, comparatifs financiers…
-•.–F�7F–öâ�FR�6öçG ats (prestataires et employés), de devis
-”�–FR���É&÷&v�æ—6�F–öâ�I'Vâ��VF—BÂ� apport de fin d’intervention, commande d’analyse, création de dossier 
d’appels d’offre et de dossier d’ouvrages exécutés
-”÷&v�æ—6�F–öâ�I$�76VÖ lée Générale et compte rendu, réunion de chantier
-”vW7F–öâ�WB�Vàvoi des déchets auprès des sites appropriés
-•&���÷ ts trimestriel et annuel GTB
-”vW7F–öâ�Ðulti-technique des immeubles
-”vW7F–öâ�WB�.–�Æ—6�F–öâ�FW2�—F�G2�FW2�Æ–WW€
-”�–FR���Æ��`ormation d’un apprenti dans la Gestion Technique du Bâtiment
-•&V7 utement



Permis
Permis B

Loisirs
Sport :”f—FæW70, footing, basket ball
Loisirs :”Æ—GN— ature, automobiles, cinéma

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


