
Secrétaire technique
93600 Aulnay-sous-Bois  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2110271348

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

Formations
12/2009 — Faculté de la Sorbonne
D.A.E.U.
01/2005
Brevet d’études professionnelles de Comptabilité

Expériences professionnelles
01/2012 - 12/2012 — Secrétaire de direction
Gestion et suivi administratif des dossiers, réalisation des contrats de sous-traitance, gestion des 
interventions simples et urgentes, accueil téléphonique et physique, etc.
06/2008 - 12/2011 — Aide clerc d’Huissier et gestion de la Comptabilité
01/2006 - 06/2008 — Hôtesse de caisse et Hôtesse d’accueil
Accueil visiteur, tournois Roland Garros, tournée nationale PHILIPS, 24H du Mans.
07/2005 - 01/2006 — Assistante de direction
01/2002 - 12/2005 — Travail saisonnier

Langues
Polonais (maternelle)

Atouts
Secrétariat et assistanat, Gestion et suivi administratif des dossiers, Réalisation de devis et de factures, 
Gestion des bons de commandes, Relances impayés et suivi de dossiers de recouvrement, Ouverture de 
compte fournisseurs, Suivi de chantier, Réponses aux appels d’offres, Accueil téléphonique et physique, 
Prises de rendez-vous, Traitement des fournisseurs

Permis
Permis B

Loisirs
Fitness, Théâtre, Cinéma, Musique, Multimédia, Danse

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


