
Née le 16/12/1967
93470 Coubron
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 702202125

Secrétaire commerciale

Ma recherche

Je recherche un CDI, à tout le département Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

BEP CAP

Expériences professionnelles

2007
Secrétaire de production : Frappe de devis, courriers, appels d'offres, appels de candidatures, rapport
d'intervention, contrat d'entretien, sous traitance, ppsps, retrait dossier appel d'offre sur internet. Gestion des
attestations fiscales, sociales pour les appels d'offres. Gestion des congés, RTT du personnel Ouverture des
ordres de service pour les interventions Préparation des dossiers techniques Saisie des heures des ouvriers
Facturation des interventions et des contrats d'entretiens

2001
Secrétaire commerciale : Frappe de courrier, devis, appels d'offres, appels de candidatures Préparation des
dossiers d'appels d'offres Préparation et envoi de mailing ORganisation des séminaires et des salons

1994
Standardiste : Accueil Classement des dossiers Affranchissement du courrier Frappe de courrier

1993
Secrétaire commerciale : Accueil, standard Frappe de lettre et devis Préparation de dossier constructeurs Tenue
à jour de la documentation interne Gestion fourniture de bureau Statistiques

Permis

B

Centres d'intérêts

- Gymnastique - course à pied - natation
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