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Réf : 260110234111

Assistante technique

Ma recherche

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

Formations

12/1996 : Bac +2
BTS Assistante de Direction 

12/1993 : 
BAC Professionnel Commerce et Services 

12/1991 : 
BEP / CAP Vente Actions Marchandes 

Expériences professionnelles

01/2024 - à ce jour :
Assistante de Direction au Service Technique chez Mairie sur Sucy-en-brie (94)
Chargée de subventions, accueil physique et téléphonique, gestion des doléances, diffusion des informations,
suivi des sinistres, rédaction des courriers, analyse et rédaction des marchés publics.

01/2014 - 01/2024 :
Assistante de Copropriété et de Direction chez Figa sur Chennevières-sur-marne (94)
Traitement des appels, passage des ordres de service, validation des devis, suivi des travaux, préparation des
convocations d'assemblées générales.

01/2004 - 01/2014 :
Assistante Commerciale et de Direction chez Orpi sur Sucy-en-brie (94)
Accueil physique et téléphonique, gestion des demandes, rédaction des publicités, suivi des dossiers notaires.

01/1997 - 01/2002 :
Assistante Commerciale Service Après-Vente chez Tecar France sur Paris (75)
Accueil téléphonique, devis, suivi des dossiers clients, création de fiches produit.

Langues

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

Centres d'intérêts

Peinture, Lecture, Décoration Intérieure
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