Assistante Géometres-Experts

63100 Clermont-Ferrand - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 250909134027

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

Bac — Lycée Murat Issoire
BAC STG option Marketing

Expériences professionnelles

01/2022 - 12/2023 — Assistante Géometres-Experts

Constitution de documents administratifs liés a la division et le bornage, suivi des procés-verbaux de
bornage, mise a jour de plans de division sur Autocad, envoi de dossiers finalisés.

01/2021 - 12/2022 — Adjoint Administratif Ressources Humaines

Création de dossiers administratifs, suivi des absences et congés des agents, calcul des éléments variables
de la paie, vérification des bulletins de salaire, gestion des déclarations Urssaf.

01/2019 - 12/2020 — Opératrice de saisie de Géometres
01/2014 - 12/2014 — Secrétaire administrative de Géometres-Experts

Préparation des devis, gestion des dossiers clients, suivi des réglements, gestion des impayés, préparation
des convocations de procés-verbal.

01/2013 - 12/2014 — Agent Administratif

Accueil, enregistrement des articles et encaissement, transmission des remarques et suggestions des
clients.

01/2009 - 12/2013 — Caissiére
Accueil, enregistrement des articles et encaissement.

Atouts

Autocad, Géofoncier - RFU, Microstation, AGFA, HEXTANT, GEOSOLUTION, WINFIC, EWERWIN, Gestion
administrative, Gestion des stocks, Gestion comptabilité, Préparation de chantiers, Suivi des instances

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



