Secrétaire BTP

97223 LE DIAMANT - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2212090722

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

07/2014 — Bac — Candidat libre

Baccalauréat Professionnel de Secrétariat
07/2004 — Bac — Lycée Polyvalent Melkior-Garré
Baccalauréat Professionnel de Commerce
07/2002 — CAP — Lycée Polyvalent Melkior-Garré
Brevet d'Etudes Professionnelles de Secrétariat

Expériences professionnelles

02/2012 - 08/2019 — Secrétaire du Directeur Délégué aux Formations Professionnelles

Gérer les stages en entreprise, effectuer les commandes de produits alimentaires pour le Self pédagogique,
participer aux déroulements des examens, assurer le suivi et I'archivage des dossiers administratifs et
pédagogiques.

04/2011 - 09/2011 — Secrétaire d'Ecole

Saisie ou mise a jour des bases informatiques de gestion, mise en forme des documents destinés a
I'affichage, constitution des dossiers administratifs.

04/2009 - 05/2009 — Hétesse d’accueil

Accueil des clients, réaliser les tdches administratives (saisie des documents numeériques, classement,
archivage).

01/2007 - 02/2009 — Secrétaire comptable

Etablir un devis, un bon de livraison, une facture, création dossier chantier, effectuer une relance client,
saisie comptable, établir des déclarations fiscales et sociales.

06/2006 - 06/2006 — Hotesse d’accueil / aide administratif

Accueillir, renseigner et orienter le public, assurer I'accueil physique et téléphonique, réceptionner, distribuer
et expédier le courrier.

Atouts

Accueil, renseignement et orientation des visiteurs, Planification des rendez-vous, Saisie de courriers et
documents numériques, Etablissement de devis et factures, Relance client, Préparation et suivi des
commandes, Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook), Capacité d'organisation, Esprit
d'initiative, Esprit d'équipe

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



