
Chargée de Travaux
35410 Châteaugiron  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250219110527

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Bretagne
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2017
Excel Perfectionnement
Bac
Baccalauréat Secrétariat

Expériences professionnelles
01/2015 - 12/2025 — Chargée de travaux - Moyens Généraux
Ouvertures de 80 % des agences du groupe, gestion des travaux, CCTP, reporting, budget, maintenance, 
création et mise à jour des plans, agencement, collaboration et recherches de partenaires externes.
01/2013 - 12/2015 — Secrétaire Comptable
Comptabilité, facturation, vérification des comptes, réception clients et relation assurance/clientèle, gestion 
de comptabilité, de la facturation, le pointage et le lettrage des comptes, banque.
01/2011 - 12/2013 — Assistance logistique
Contrôle et gestion du stock entrepôts, traitement et suivi des commandes, codification des produits, 
facturation mensuelle des stockages.
01/2001 - 12/2003 — Hôtesse/Standardiste
Accueil des visiteurs, réception des appels téléphoniques, renseignement, prise de rendez-vous, gestion du 
courrier.
01/1994 - 12/1996 — Assistance commerciale
Rédiger les devis, établir des cotations, saisir les rapports de visite, prospection téléphonique, préparer les 
offres commerciales, gestion des agendas, prise de Rdv, tenue fichier clients.

Langues
Français (maternelle)

Atouts
Bureautique, Travail d'équipe, Gestion des tâches (objectifs), Relation clientèle, Polyvalente, Facilité 
d'adaptation

Permis
Permis B

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


