
Sandrine R. - Née en 1972
69330 Jonage
25 ans d'expérience
Réf : 1503221154

Assistante d'agence

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Rhone Alpes, dans le Bâtiment, le Batiment Second Oeuvre.

Formations

1989 :
Niveau BAC Commerce, vente : Lycée Pitiot LYON

1986 :
Brevet des collèges : Collège LERAP CREMIEU

Expériences professionnelles

Avril 1991- Mars 2013
Assistante commerciale - Etablissement FERNANDES MACONNERIE - JONAGE. - Administratif courant et
juridique. Accueil téléphonique et physique du public. - gestion et suivi de la clientèle. - Veille active des dossiers
d'appels d'offres en marchés publics dans le domaine du bâtiment. - Téléchargements, Montage du dossier
d'étude, demande de devis, négociation avec les différents fournisseur, finalisation complète, envoi des dossier
d'appels d'offres suite à la validation du chargé d'affaire. - Etablissement pour les chantiers simples de D.O.E et
PPSPS.

Aout 1990 – Mars 1991
Assistante administrative service bureau d'études - Société ALSTHOM - VILLEURBANNE. Classement,
archivage, gestion du suivi de commandes et stocks, passage de commandes.

Février 1990 – Août 1990
Opératrice de saisie : Société ALSTHOM - VILLEURBANNE. Saisie des bons de commandes et bons de
livraisons ateliers.

Atouts et compétences

- Accueil téléphonique et physique du public, prise de rendez-vous
- gestion, suivi, négociation, compte clients, gestion du stock de fournitures
- Aisance relationnelle, rigueur et polyvalence.
- Veille active aux annonces des dossiers d'appels d'offres. 
- Saisies de factures, devis, bons de commandes, …. et suivi jusqu'à finalisation. 
-  Etablissement de contrat de travail, pré-sélection des CV, gestion des visites médicales annuelles et des
formalités suite aux arrêts de travail.

- Informatique : Excel, Word, Power point, Outlook, réponse aux dossiers d'appels d'offres pour le secteur publique
- Réponses électroniques aux dossiers d'appels d'offres. (Expert)

Permis

permis B



Centres d'intérêts

- Natation, lecture, voyages
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