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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2009 — Bac +2
BTS Assistante de direction
12/2004
BAC STT Action et Communication Administrative

Expériences professionnelles
01/2016 - à ce jour — Responsable technico-commercial
Gestion du planning et suivi de chantier, gestion des sous-traitants, contrôle des procédures de sécurité, 
prospection, suivi de projet, gestion base de données, suivi administratif et financier, management, suivi 
SAV, réponse aux appels d’offre, recouvrement.
01/2013 - 12/2016 — Assistante technique
Planification de chantiers, commande fournisseurs, devis et factures, commande et gestion du stock, 
établissement des avoirs, gestion des litiges clients.
01/2009 - 12/2011 — Assistante technique
Gestion des appels téléphoniques, plannings, frappe de documents, commande fournisseurs, gestion du 
planning des congés, recouvrement, établissement des avoirs.
01/2007 - 12/2009 — Secrétaire administrative (en alternance)
Accueil physique et téléphonique, traitement et rédaction de courriers, coordination du planning d’activités, 
mise en publicité des biens, préparation des dossiers de vente, classement et archivage.

Atouts
Maîtrise de la suite Microsoft Office, Sage, Qualité rédactionnelle, Esprit de synthèse, Travail en équipe, 
Polyvalence, Adaptabilité, Autonomie

Loisirs
Lecture, Gym, Bénévole Restos du Cœur

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


