Née le 08/08/1969

95210 Saint Gratien

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 709121519

Assistante

Ma recherche

Je recherche un CDI, aux villes voisines de la région lle de France avec une rémunération entre 2000 et 2500
euros, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

2009 :

Secrétaire du batiment

16/06/08 26/04/09 . s.a.coulon (peinture batiment) michel coulon assistante commerciale du département
ravalement accueil téléphonique et physique tenue d'agendas gestion des devis et appel et d'offres suivi actif de
I'évolution des études en cours aupres des clients enregistrement sur support informatique interne. déclaration
de travaux traitement de I'ensemble du courrier du service mise en forme, frappe et classement building partner
( entreprise d'ingénierie, etude technique) assistante de direction gestion et filtrage des appels téléphoniques
réception et orientation du courrier et fax tenue d'agendas, prises de rendez vous et déplacement organisation
de réunions rédaction de notes, comptes rendus et mise en forme de divers documents techniques mise jour de
tableaux de bord traitement des approvisionnements des marchandises divers tenue des dossiers et
classements.

2006 :

Conseiller commercial / Conseillere commerciale en ravalement de fagades auprés des particuliers

groupe bechet ( peinture batiment) assistante du directeur departement ravalement accueil téléphonique et
physique traitement des courriers et fax (commandes, réclamations, sinistres assurances) tenue d'agendas et
planning chantiers préparation et suivi des dossiers de déclaration de travaux de ravalement auprés des mairies,
voiries et préfectures de police paris, banlieue constitution et suivi des dossiers clients devis, appels d'offres,
factures, plans de sécurité, constitution du (p.p.s.p.s et doe) contrble des dossiers en cours débours de chantier
(contrats/facturations, vérification factures sous traitants, main d'oeuvre, marchandises, gestion des procés
verbaux de réception travaux) divers classements et archivages (devis, dossiers chantiers) préparation des
plaquettes en vue du salon de la copropriété hétesse, réception des clients

1997 :

Secrétaire du batiment

societe kaliste ( entreprise générale du batiment) secretaire administrative courriers commerciaux, appels
d'offres, situations factures, relances clients ; gestion des fournisseurs, contrats et factures sous traitants. salon
de la copropriété hotesse d'accueil et renseignements.

1991 :

Agent / Agente d'entretien des collectivités

laboratoire lourmel ( hygiéne et entretien collectivités) employee de bureau standardiste, saisie et présentation
des documents, (réception des commandes, courriers, factures, classements)

1988 :
Formateur / Formatrice secrétariat assistanat



stage secrétaire (t.u.c.)

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Italien (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts

Lecture, musique
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