Responsable administrative & technique BTP

Né(e) en 1978 - 77380 Combs-la-Ville - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250324090938

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

CAP

CAP Caoiffure
CAP

CAP / BEP Vente

Expériences professionnelles

06/2022 - a ce jour — Responsable administrative/technique BTP

En charge de 9 chantiers en production et 10 chantiers en SAV. Management de 4 personnes. Suivi des
sous-traitants et gestion des besoins de personnel intérimaires.

03/2016 - 06/2022 — Assistante administrative/technique BTP

En charge de 14 chantiers en production et 10 chantiers en SAV. Suivi des sous-traitants et gestion des
dossiers administratifs.

04/2015 - 03/2016 — Hotesse d’'accueil-standardiste/assistante administrative
Accueil public et tenue du standard.

12/2013 - 03/2015 — Standardiste

Accueil téléphonique (300 appels par jour).

10/2001 - 09/2013 — Responsable courrier

Management de 4 personnes, traitement courrier (1 tonne/mois), accueil téléphonique (4485 appels/mois).
06/2000 - 09/2001 — Hétesse d'accueil / standardiste

Accueil physique et téléphonique.

02/2000 - 06/2000 — Représentante / télévendeuse

Vente téléphonique, prospection.

09/1996 - 11/1999 — Secrétaire/standardiste/service apres-vente

Accueil téléphonique, saisie de courriers, suivi fichier clients service aprés-vente.
12/1995 - 04/1996 — Vendeuse

Vente en boulangerie, tenue de caisse.

09/1995 - 11/1995 — Hotesse de caisse

Accueil physique, tenue de caisse.

09/1994 - 06/1995 — Vendeuse

Vente de chaussures, tenue de caisse.

Atouts

Management, Administratif, Traitement de courrier, Accueil / Standard, Qualité / Procédure, Maintenance,
Word, Excel, Outlook, Internet, Logiciel de gestion de courrier (DHL)

Permis
Permis B



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



