Assistante d’exploitation

77120 Coulommiers - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2508101504

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2001 — Bac — Université Paris

Diplome BAC général

12/1996 — CAP — GRETA Tertiaire Nord Meaux
Dipldme BEP CAS

Expériences professionnelles

01/2021 - 12/2022 — Assistante d’exploitation

Taches réalisées : Administratif : commandes, courriers, classement ; Comptabilité : saisie de la comptabilité
fournisseurs, facturation clients ; Social : pointage personnel, mise a jour dossiers personnel, état des
congeés ; Exploitation : états de pointage chantiers.

01/2015 - 12/2021 — Secrétaire comptable

Taches réalisées : Administratif : courriers, classement ; Comptabilité : saisie des documents comptables
jusqu’au bilan.

01/2006 - 12/2015 — Secrétaire BTP

Taches réalisées : Accueil, courriers, devis, factures, situations de travaux ; Saisie des documents
comptables jusqu’au bilan ; Préparation dossiers appels d'offres ; Register du personnel, DUE, arréts
maladie, AT, visite médicale.

Langues

Anglais (notions)

Atouts
Secrétariat, Comptabilité, SAGE, EBP, Outils bureautiques

Permis
Permis B

Loisirs

Recyclage, Décoration, Couture, Lecture, Sport

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



