Chargée de Planification

93000 Bobigny - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 250212190910

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2005 — Bac — Lycée André Sabatier
Bac Pro Secrétariat

Expériences professionnelles

01/2024 - 12/2025 — Chargée de Planification

Planification intervention dépannage, compte rendu des interventions, organisation des révisions annuelles,
commande des chaudiéres et pieces modifiables, relation directe avec les locataires ainsi que les clients.

01/2019 - 12/2023 — Secrétaire

Gestion du planning des déménagements, devis, contrat, relance client, autorisation d’arrét municipal pour
stationnement.

01/2019 - 12/2023 — Chargée de facturation

Emission des factures journaliéres (50-100 factures), mise a disposition des factures sur Chorus, création
des codes clients.

01/2015 - 12/2018 — Hétesse d’accueil

Réservation de taxis et hotels, gestion des commandes de fournitures, accueil physique et téléphonique.
01/2013 - 12/2015 — Hétesse d’accueil

Accueil physique et téléphonique, gestion du courrier et des courriels.

Atouts

Polyvalente, Esprit d'équipe, Facturation, Rigoureuse, Organisation, Capacité d'adaptation, Excellentes
compétences relationnelles, Esprit d'équipe, Méticuleuse

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



