Najette D. - Né en 1968
33700 Merignac

24 ans d'expérience
Réf : 1011050908

Assistante de direction btp

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, 40 km de Bordeaux Aquitaine, dans I'Administration et juridique.

Formations

1985 : BEP CAS : Comptabilité Administration et Secrétariat / CAP ESAC : Employée des Services
Administratifs et Commerciaux Permis B

Expériences professionnelles

2010
2003 a Juil. 2010 Assistante de Direction (GAPA - Ets Générale de Batiment)

2001 - 2002 Agent Commercial en Immobilier (Accord Immobilier et Tremplin Immobilier)

1997-1999 Secrétaire (Védiorbis : Eurovia TP, Menuiserie Pasquet, France Télécom, Ingérop Bureau d'étude
BTP, Cerbérus Guinard)

1986-1996 Secrétaire (GIRPEH, CNASEA, DULONG, ADAPEI, Bernard Guillot - Ets de Bat. second-oeuvre)

Langues

- Anglais (notions), Arabe (Parlé) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Word, Excel, Powerpoint, Batigest Entrepreneur et Financier, Internet, Outlook

Administratives :

oCommunication : courriers divers, comptes-rendus, PV, DOE et PPSPS, autorisations (PC, DPT, tiers...)
oGestion personnel : recrutement, contrats de travail, déclarations préalables, visites médicales, plannings...
olOrganisation du planning du dirigeant : RDV, hétels, train, avion, restaurants, visite des salons...
oDossiers clients : création fiches clients, devis, factures, contrats de sous-traitance éventuelle...
oTraitement des notes de frais (établissement, vérification et paiement...)

oAchat, commande et gestion de stock des fournitures de bureaux...

Commerciales :

oSuivi des chantiers (organisation des travaux, réunions de chantiers, qualité...)
oVisite de salons d'innovation (BATIMAT, IDEOBAIN....)

oConception de documents de communication (Internet, plaquette société .....)
olnterlocutrice grands comptes (Domofrance, La Poste, LCL, CCSO, INRA)
oProspection, estimation, négociation immobiliére

(Expert)



Centres d'intéréts

- Cuisine créative, peinture sur toile, décoration d'intérieur.
Secrétaire de Groupe chez les Scouts et Guides de France - Unité Bordeaux- Caudéran
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