
60790 La Neuville‑d'aumont
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2608120844

Secrétaire polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/2013 : Bac +2 à Lycée Condorcet‑Méru
BTS Assistant de gestion PME‑PMI 

07/2011 : Bac à Lycée Agricole de l'Oise‑Beauvais
Baccalauréat Professionnel Secrétariat 

12/2007 : à Collège Léonard de Vinci‑Sainte‑Geneviève
Brevet des collèges 

Expériences professionnelles

01/2014 - à ce jour :
Secrétaire polyvalente chez Société Sprid‑beauvais sur Beauvais
Accueil clientèle, gestion du standard, gestion des e‑mails, gestion du courrier entrant/sortant, classement,
archivage, gestion des appels d'offre dématérialisés, création/validation/diffusion factures, suivi et relance
factures impayées, création de dossiers chantier et PPSPS, gestion des intérimaires et de leurs contrats, suivi
des qualifications Qualibat et MASE, gestion des heures salariés par chantier, mise à jour du document unique
et de l'évaluation du risque chimique, sensibilisation à la sécurité, santé et environnement.

01/2012 - 12/2012 :
Stage assistante de gestion chez Société Sprid‑beauvais sur Beauvais

01/2012 - 12/2012 :
Assistante administrative chez Société Sprid‑beauvais sur Beauvais

01/2011 - 12/2011 :
Stage en secrétariat chez Ddt De L'oise sur Beauvais

01/2010 - 12/2010 :
Stage en secrétariat chez Sa D'hlm Du Beauvaisis sur Beauvais

Permis

Permis B
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