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Secretaire technique

Objectifs

- m'épanouir dans mon métier et apprendre afin de me perfectionner et monter les échelons...

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Poitou Charentes avec une rémunération  entre 1500 et 2000
euros, dans le Bâtiment.

Formations

BAC STT ACA

Expériences professionnelles

2006
secrétaire technique : Gestion des plans (envoi et réception), internet, devis, courrier, standard, frappe
documents techniques, outlook

2005
secrétaire technqiue :Gestion des plans (envoi et réception), internet, devis, courrier, standard, frappe
documents techniques, outlook, relances sous traîtants

2004
Assistante du bâtiment : courrier, standard, devis, planning, compte rendu, enregistrement comptable,
commandes, factures, relances clients.

Atouts et compétences

je suis à l'aise avec le téléphone, ma rapidité de frappe est satisfaisante, je maîtrise parfaitement l'outil informatique,
je sais monter des dossiers techniques, rédiger les courriers, établir un planning, (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- fitness, cinéma, photos
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