
Catherine G. - Née le 18/11/1963
91600 Savigny Sur Orge
10 ans d'expérience
Réf : 1104091338

Secretaire

Ma recherche

Je recherche un CDI, à tout le département Ile de France, dans le Bâtiment second oeuvre.

Formations

CAP

Expériences professionnelles

2010
ALU 1000 Société BTP secrétaire

2010
Artisan COLIN Société de BTP plus de 10 ans comme secrétaire (conjointe de Mr COLIN) en parallèle avec mes
autres emplois

2004
de 1987 à 2004 Société VediorBis travail temporaire secrétaire/chargée d'affaires/ chef d'agence

Atouts et compétences

 Accueil, courrier, classement, secrétariat général, suivi de dossiers, contrôle de la facturation, contacts
téléphoniques clients, prise de commandes, relances, saisie de documents, gestion de stocks, mettre à jour des
données de suivi d'activité, établir des devis, des factures, suivis de dossiers techniques, courriers techniques,
inventaire, coordonner l'activité d'une équipe. Commerciale : sédentaire et terrain. (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- Passionnée par les livres, lecture, minéraux,
 Litho thérapie,
					Créations de bijoux, marche à pieds.
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