Secrétaire polyvalente expéerimentée

54240 Joeuf - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2501131215

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Grand-Est

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

Formations

Bac

BAC STT Informatique de Gestion
Bac +2

BTS Actions Commerciales

Expériences professionnelles

11/2018 - 12/2024 — Secrétaire technique

Gestion des agendas, création et suivi des dossiers, contact avec les interlocuteurs du monde judiciaire,
saisie et rédaction d’actes de procédure.

07/2010 - 10/2018 — Secrétaire Juridique

Tenue des agendas, création et suivi des dossiers, saisie et rédaction d’actes de procédure, gestion de la
messagerie.

07/2001 - 06/2010 — Assistante commerciale
Gestion du portefeuille de clients, recherche de nouveaux partenaires, suivi de la relation commerciale.

Atouts

Aisance avec les chiffres, Compétences rédactionnelles, Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel),
Techniques de facturation, Esprit d’équipe, Organisation et respect des délais, Polyvalence, Sens du service,
Discrétion et confidentialité, Capacité a travailler sous pression

Loisirs
Cuisine, Crochet, Lecture

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



