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Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

12/2020 à ce jour :
Assistante de direction chez Euro Terre sur Sarcelles (95)
Saisie et suivi des commandes sur la plateforme CODIAL, planification et gestion des commandes de camions,
gestion de la flotte automobile, établissement et suivi des demandes d'acceptation préalables, élaboration et
mise à jour des documents de suivi des chantiers, vérification et contrôle des factures, gestion administrative
des dossiers, rédaction de documents.

10/2018 - 02/2020 :
Assistante Conducteur de Travaux chez Cobat Construction sur Méru (60)
Accueil physique et téléphonique, assistance au conducteur de travaux, gestion des commandes fournisseurs,
service après vente.

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Photographie, Musique, Piano
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