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Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2609171130

Gestionnaire administratif et commercial

Ma recherche

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

Formations

12/2009 : Bac
Baccalauréat (niveau général) 

12/2008 : CAP
BEP Secretariat 

12/2008 : 
Brevet d'informatique 

Expériences professionnelles

12/2002 - 12/2002 :
Stagiaire administratif
Stage au sein d'une structure (dates indiquées : 12/12/2002).

12/2001 - 12/2001 :
Téléprospecteur / Commercial
Téléprospection téléphonique, prise de rendez‑vous, gestion de planning commercial.

/ - à ce jour :
Gestionnaire administratif et commercial
Gestion du planning des visites médicales, suivi des EPI, pointage et suivi des absences, recrutement par
secteur d'activité, organisation des départs salariés, classement de dossiers (RH, administratifs, juridiques), suivi
de qualification RGE, demandes de travaux auprès des services d'urbanisme, gestion des agendas
direction/techniciens, gestion de la boîte mail, rédaction de courriers et notes, établissement sur Excel de
devis/factures, présentation de produits techniques, accueil téléphonique et physique, mise en place de
campagnes publicitaires, suivi de site internet, gestion des commandes et relations fournisseurs.

Permis

Permis B
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