49170 Saint-léger-des-bois
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2508180851

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Pays de la Loire, dans le Batiment.

Formations

Bac +2
BTS Assistante de Gestion PME/PMI

Expériences professionnelles

08/2017 - a ce jour :

Assistante Administrative chez Jcm Confort sur Saint-léger-des-bois (49)

Réalisation de planning chantier, suivis dossier client : création et mise a jour, saisie bon de livraison, suivis
fiche de frais, feuilles d'heures des techniciens, commandes matériels, classement, archivage, accueil physique
et téléphonique, gestion administrative : courrier, élaboration de PPSPS.

08/2015 - 04/2016 :
Assistante Chargée d'Etude
Réalisation d'étude quantitative, extraction des résultats, analyse et création de rapport.

07/2013 - 06/2015 :

Assistante de Gestion en Alternance

Accueil physique et téléphonique, création d'affiche, panneaux, gestion administrative : courrier, distribution,
commande matériel, classement, archivage.
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