Francoise D. - Né en 1964
76610 Le Havre

20 ans d'expérience

Réf : 901300927

Assistante technique specificite electricite

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Haute Normandie, dans I'Administration et juridique.

Formations

1981 : cap employée de bureau + 1983 : formation aide comptable + 1991 : cap esac (employee services
adminitratifs et comptabilite)

Expériences professionnelles

*2007-2009 TABUR ELECTRICITE Distributeur materiel électrique Commerciale Sedentaire

*1993-2006 R.HEBERT - ELECTRICITE/CHAUFFAGE ELECTRIQUE Installation-depannage mise en
conformite installation electrique Secretaire Polyvalente

*1991-1992 FORLUMEN Travaux Electricite Secretaire administrative

*1988-1989 SELF 21 - SNE Travaux Electricite Secretaire standardiste

Atouts et compétences

TECHNIQUE :

Gestion des dossiers d'appels d'offres (chiffrage MO, matériel, estimation du colt " hors metrage")
Gestion des devis pour rénovation logements ou pavillons particuliers.

Connaissance du materiel electrique et de ses fonctions.

COMMERCIAL :

Réunion chantiers

Relation clientele (particulier, architecte, mairie, bureau d'etudes...)
Négociation achat materiel (Tabur, Nollet, CGE, Facen.....)

Vente matériel électrique aux installateurs (Ste industriel, tertiaire, artisans ...)

COMPTABILITE :

Facturation situations travaux gros chantiers

Facturation travaux particuliers

Encaissement et suivi des reglements

Gestion des salariés (contrat, déclaration accident travail, planning congés...)
Gestion des interimaires (contrat, feuilles d'heures...)

Saisie sur support informatique (MO, encaissement...)
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ADMINISTRATIVE :

Standard, accueil

Gestion documents administratifs des dossiers d'appels d'offres (URSSAF, TVA...)
Gestion planning ouvriers sur chantiers et particuliers

Saisie informatique differents courriers

Taches bureautique diversifiees

Rigeur, autonomie, sens des responsabilites.
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INFORMATIQUE :
Maitrise outil informatique
Multidevis

- ciel compta

- Word

- Excel

- Internet

(Expert)

Permis
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