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Secretaire btp

Objectifs

- Poursuivre mon expérience au sein d'une équipe dynamique. Rigueur personnelle, engagement dans les dossiers
qui me sont confiés, bon  relationnel et sens du servie sont mes principaux atouts.

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, à tout le département Languedoc Roussillon, dans le Bâtiment second oeuvre.

Formations

cap stenodactylo

Expériences professionnelles

2006
Sécrétaire BTP 1993 - 2006 Accueil, standard, prise de RDV Facturation mensuelle, conception et réalisation
des documents commerciaux et techniques sur support informatique Commandes et réceptions fournisseurs
Courriers et relances clients Prise de notes en sténographie Cautions bancaires Dossiers de candidture &
APPELS D'OFFRES (BOAMP, MONITEUR)

1992
1989 - 1992 - Secrétaire Concessionnaire VOLSKWAGEN SAV - Ventes de véhicules neufs et occasions

1988
1988 - 1989 - Standardiste IMPRIMERIE

1987
1987 - 1988 - Secrétaire METALLURGIE

1985
1985 - 1987 - Employée administrative OFFICE GENERALE D'ASSURANCE

Permis

B

Centres d'intérêts

- Randonnées, V.T.T, Rollers
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