59160 Lomme
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 251006095305

Assistant administratif & commercial btp

Ma recherche

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

Formations

!/ : Bac
Bac Pro Secrétariat Comptabilité Mention

Expériences professionnelles

01/2024 - 06/2024 :

Assistant administratif chez Sarl Aquastop sur Lezennes

Accueil physique et téléphonique, gestion des taches quotidiennes (mails, courrier), planifications et saisies des
interventions, montage de dossiers d'appels d'offres, classement, archivage.

01/1994 - 01/2024 :

Responsable adjoint chez Sarl Asc Elec Nord sur Lille

Contributions au développement et a la structuration administrative : suivi de chantiers, gestion des appels
d'offres, organisation logistique, relations clients et fournisseurs, appui direct a la direction.

/ a ce jour:
Auxiliaire administratif chez Cibtp Nord-ouest
Saisie et suivi de dossiers administratifs des salariés du secteur, classement, archivage.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts

Programmation (VBA, automatisation Excel), Dessin, Peinture
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