
Née le 14/08/1985
57260 Mulcey
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 808191201

Cadre administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans l'Ingénierie.

Expériences professionnelles

2008 :
Lotisseur / Lotisseuse
assistante service concours laumond faure ingenierie (groupe snc lavalin) neuilly plaisance (93) accueil
téléphonique, réception et traitement de mails recherche d'appels d'offres en marchés publics contacts avec les
architectes et divers partenaires (economiste, bet vrd, acousticien,…) pour montage d'équipe réalisation des
dossiers de candidature création de documents internes, et externes saisie de diverses informations dans une
base de données frappe de courriers, télécopies, mail, et divers documents internes et externes saisie de
diverses données commerciales sur un moteur de recherche

2006 :
Secrétaire du bâtiment
aide comptable chambon installations thermiques et climatiques (citc) clichy (92) enregistrement factures
fournisseurs règlements enregistrement règlements (chèques et traites) rapprochement bancaire saisie de
factures clients situation fin de mois relances clients et fournisseurs enregistrement des feuilles d'heures du
personnel

2005 :
Assistant chargé / Assistante chargée d'affaires BTP en génie climatique et énergétique
secrétaire technique chambon installations thermiques et climatiques (citc) clichy (92) courrier standard accueil
dossiers d'appels d'offres entreprises enregistrement commandes classement archivage

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Word, Excel, PowerPoint, PDF, Sage comptabilité, Sage commercial, PGI, Cegid, Internet, Outlook

Permis

Permis A - B

Centres d'intérêts

Cinéma, Lecture, Musique, Internet, Association Moto.
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