
Née le 25/10/1970
69007 Lyon
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 509121211

Secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

2005 - 2005 :
Officier / Officière de maîtrise d'oeuvre BTP
madame, monsieur,je suis actuellement en poste sein d'un cabinet d'ingénierie (maîtrise d'oeuvre d'exécution)
jusqu'au 30 .je réalise les comptes rendus de chantiers, les documents techniques tels que les ordres de
service, les avenants... les dossiers d'appels d'offres, les documents de secrétariat classique mails, télécopies,
courriers...la facturation clients et les règlements fournisseurs, gestion des appels téléphoniques,gestion des
déplacements et des carnets de rendez vous.

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

HOBBIES Cuisine, Randonnée, Cinéma
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