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Assistante service maintenance

Objectifs

- Arrivée à un palier evolutif dans la société avec laquelle je travaille j'aspire à trouver un travail qui me permette de
mettre à profit mon experience et mes capacités

Ma recherche

Je recherche un CDI,  en Rhone Alpes, dans l'Electricité et maintenance.

Formations

bts secrétariat de direction

Expériences professionnelles

2012
Depuis 5 ans je gere les dépannages en région Rhone Alpes dans le service maintenance d'une entreprise
d'electricité, chauffage, climatisation. opérationnelle au niveau planification, gestion des techniciens, rapports
téléphoniques avec clients, fournisseurs, sous traitants gestion des achats de matériel pour dépannage

2006
Remplacement assistante administrative au sein d'un service maintenance Facturation Chiffrage et saisie des
factures Saisie devis, courrier Saisie des heures des techniciens

2005
Teléconseillère à la sécurité sociale

1999
Secrétaire de direcgtion dans une société d'HLM Appel offre frappe courriers, CR de réunion ouverture et
dispatching courrier...

Atouts et compétences

A l'aise dans les tâches purement administrative et de secrétariat je maitrise la plannification, et surtout la gestion de
l'urgence (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- la randonnée
le fitness
la lecture
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