Secrétaire polyvalente BTP

77340 Pontault-Combault - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250318071304

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

01/2001 — Bac — PIGIER

Formation qualifiante de secrétaire polyvalente

01/1997 — CAP

B.E.P. Carriéres Sanitaires et Sociales

06/1996

Dipldme National du Brevet des Colleges série Technologie

Expériences professionnelles

03/2024 - a ce jour — Assistante administrative chantier

09/2007 - 02/2024 — Secrétaire polyvalente

Gestion des appels, rédaction de courriers, mise a jour des fichiers clients, gestion des commandes.
02/2003 - 06/2005 — Secrétaire polyvalente

09/2000 - 01/2003 — Secrétaire polyvalente

Atouts

Maitrise des logiciels : WORD, EXCEL, INTERNET, BATIGEST, ZEENDOC, Travail en équipe, Autonomie et
prise d'initiatives, Gestion des priorités, Accueillir les visiteurs, Répondre et filtrer les appels téléphoniques,
Rédiger et mettre en forme les courriers et mails divers, Gérer le courrier, suivre et classer les documents,
Mettre a jour les fichiers clients, fournisseurs et employés, Saisir les factures et les devis - relancer les
impayés, Réaliser les PPSPS, Planifier les interventions, Gérer les commandes auprés des fournisseurs,
Réaliser les déclarations des Sous-Traitants

Permis

Permis B

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



