Assistante de Direction Technique BTP

94470 BOISSY ST LEGER - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 240814091459

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2012 — Bac +2

BTS Secrétariat / Assistantat
12/1985

Stage de formation Word - Excel
12/1983

BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

02/2019 - 05/2024 — Assistante de Direction & Technique du Béatiment
06/2016 - 12/2018 — Assistante Technique du Batiment
01/2016 - 03/2016 — Assistante Technique du Batiment
02/2015 - 07/2015 — Assistante Technique du Béatiment
07/2014 - 11/2014 — Assistante Technique du Batiment
05/2012 - 07/2014 — Assistante Technique du Batiment
03/2010 - 01/2012 — Secrétaire du Batiment

02/2005 - 03/2010 — Assistante de Direction Technique
04/2004 - 02/2005 — Assistante Service du Personnel
04/1993 - 12/2003 — Secrétaire — Assistante Commerciale
10/1988 - 02/1993 — Secrétaire de Direction

Atouts

Secrétariat classique, Gestion des appels téléphoniques, Gestion des agendas commerciaux, Gestion des
budgets chantiers, Gestion des plannings commis, Organisation des déplacements / réservations, Suivi des
dossiers clients, Suivi des dossiers sous-traitants, Contrat de sous-traitance, Prét de main d’'ceuvre, Suivi
des commandes fournisseurs et factures, Gestion de stock (marchandise), Appel d’offre et consultations,
Gestion des clients, Facturation / Devis, Gestion parc automobile, Gestion de préparation des paies,
Capacité d’adaptation, Efficace et dynamique

Permis
Permis B

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



