Née le 16/12/1967

93470 Coubron

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 702202125

Secrétaire commerciale

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

2007 :

Agent / Agente de maintenance sur télécopieurs

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 commercial / Secrétaire commerciale

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 :
Employé / Employée au courrier
standardiste accueil classement des dossiers affranchissement du courrier frappe de courrier

1993 :

Secrétaire commercial / Secrétaire commerciale

secrétaire commerciale accueil, standard frappe de lettre et devis préparation de dossier constructeurs tenue
jour de la documentation interne gestion fourniture de bureau statistiques

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Gymnastique - course a pied - natation
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