
Secrétaire polyvalente
Né(e) en 1979  ·  68700 Steinbach  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2503241944

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

Formations
09/2024 — Bac +2 — STUDI
Graduate Gestionnaire de paie
06/2007 — Bac — Chambre des Métiers d’Alsace
Baccalauréat/niveau bac en collaborateur de chef d’entreprise artisanale
06/1999 — LEGTA
Spécialisation en paysagisme d’intérieur
06/1998 — Bac — Lycée agricole du Plixbourg
Bac pro en horticulture
08/1996 — LEGTA
BEPA Jardins Espaces Verts

Expériences professionnelles
11/2024 - 12/2024 — Employée caisse
01/2022 - 11/2023 — Secrétaire administrative
Accueil téléphonique, Gestion du courrier, Saisie des offres de prix et lettres de missions, Gestion des 
fournitures administratives, Dépôt des déclarations fiscales sur EDI, Saisie de journaux comptables
01/2002 - 11/2020 — Secrétaire administrative
Accueil téléphonique, Gestion du courrier, Saisie des factures et devis, Gestion des fournitures 
administratives, Saisie des journaux comptables

Atouts
Word, Excel, Outlook, Batappli, Quadrabureau, Quadracompta, Gestion des agendas, Archivage, Inventaire, 
Saisie de données, Service à la clientèle, Gestion des dossiers

Permis
Permis B

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


