
Née en 1968
60890 Varinfroy
0 à 1 an d'expérience
Réf : 2308280830

Secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Hauts-de-France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1986 : CAP à Ecole PIGIER
CAP-BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

2006 - 2021 :
Secrétaire chez Pyralis Entreprise Etude & Ingénierie (peinture, Plomberie, Couverture) sur Bagnolet

1999 :
Secrétaire chez Maitre Bonnely - Avocat à La Cour sur Paris

1987 - 2000 :
Secrétaire chez Ets Bernard Boite - Entreprise De Peinture sur Bagnolet

1987 - 1993 :
Secrétaire chez P.v.r.r. - Entreprise De Peinture sur Bagnolet

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Suivi de chantiers du début à la fin
➢ Commande fournisseurs
➢ Planning techniciens
➢ Gestion administrative (devis, factures…)
➢ Petite comptabilité
➢ Accueil, conseil clientèle
➢ Saisie de documents et archivages
➢ Suivi des échanges e-mails
➢ Organisation (gestion de planning, calendrier, prise de rendez-vous)
➢ Mise en relation avec sous-traitants
➢ Protocole travaux suppression accessibilité au plomb
➢ Gestion de sinistres assurances :
- Dégâts des eaux
- Toiture

Permis



Permis B

Centres d'intérêts

• Lecture
• Randonnées
• Cinéma
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