
Née le 04/11/1969
77270 Villeparisis
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 909111020

Secretaire / assistante technique

Objectifs

- avoir un poste en autonomie

Ma recherche

Je recherche un CDI,  en Ile de France avec une rémunération  entre 2000 et 2500 euros, dans l'Administration et
juridique.

Expériences professionnelles

11/2005 - 06/2019
Secrétaire technique à Groupe Degouy , Secrétariat technique (coordination SPS) : frappe de documents tels
que PGC, DIUO, compte-rendu de réunion de CISSCT, avis sur APD/APS/PRO/DCE, envoi des convocations et
invitations aux réunions de CISSCT, envoi des registres journaux et inspections communes Secrétariat
administratif (coordination SPS) : mise à jour des références et certificats de capacité, demande de certificats de
capacité au client, mise à jour des CV des coordonnateurs SPS, mise en forme de divers documents, retour
d’OS ou de BC Secrétariat commercial : téléchargement et établissement des dossiers d’appels d’offres, gestion
du classement (affaires perdues / gagnées, archivage) Standardiste : standard du groupe (6 entités), accueil
clients et prestataires de service, interface clients / chargés d’opération / Direction, réception et dispatching
télécopies, tri courrier « arrivée » et affranchissement courrier «départ» Logistique : gestion de la machine à
affranchir, photocopieurs, fax, machine à café, benne à papier recyclé

04/2003 - 03/2005
Secrétaire technique à Gaudriot , Frappe de documents techniques tels que CCTP, CCAP, compte-rendu de
réunion de chantier pour les chefs de projet

Langues

- ANGLAIS SCOLAIRE parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

secrétariat (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- piscine, brocante
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