Assistante administrative

Né(e) en 1967 - 68200 Mulhouse - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250210190541

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Grand-Est

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

Expériences professionnelles

11/2024 - a ce jour — Assistante gestion de flux
09/2024 - 11/2024 — Assistante administrative
06/2024 - 08/2024 — Assistante travaux
Planification des interventions, devis.

08/2023 - 04/2024 — Assistante administrative

Standard, planification interventions, factures clients, encaissement, gestion des contrats maintenance,
saisie des commandes fournisseurs, saisie des devis, suivi SAV.

03/2023 - 04/2023 — Standardiste
07/2022 - 12/2022 — Assistante gestion contrat

Saisie des contrats, planification des interventions, saisie des commandes fournisseurs, suivi de la
facturation, mail, création des nomenclatures.

09/2021 - 07/2022 — Aide administrative

Service division de I'éléve et de I'action pédagogique, contrdle des documents et création des dossiers
sorties scolaires.

08/2021 - a ce jour — Agent d’'information

07/2019 - 10/2019 — Assistante administrative

Gestion administrative, du personnel, plans, gestion des repas, du matériel.
06/2018 - 05/2019 — Assistante administrative

Gestion administrative, du personnel.

04/2018 - 05/2018 — Chargée d’accueil

05/2017 - 11/2017 — Secrétaire commerciale

03/2004 - 06/2016 — Assistante administrative

Accueil, planification, saisie des commandes fournisseurs et facturation.
09/2003 - 01/2004 — Assistante administrative

Devis, gestion des commandes, livraison, facturation.

07/2001 - 04/2003 — Assistante administrative

Service produits surgelés.

09/1996 - 09/2000 — Secrétaire SPS

Création des affaires, suivi, planification, facturation, appels d'offres, rapports techniques.

Langues
Allemand (courant)

Atouts

Proactive, Adaptabilité, Ecoute, Organisée, Polyvalente, Word, Saisie Excel, ERP, AS400, SAP, SAGE, CIEL,
BATIGEST

Loisirs

Ouverte d’esprit, Sociable, Dynamique, Curieuse, Motivée, Sens de I'écoute, Empathie, Accueil



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



