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Secrétaire technique

Objectifs

- Je souhaiterais intégrer une entreprise où je pourrais m'investir complétement en ayant une certaine autonomie sur
le poste à pourvoir.

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, aux villes voisines de la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

BAC techniques commerciales

Expériences professionnelles

2008
Secrétaire marché : Passation des marchés publics, rédaction des annonces et des dossiers de consultations,
rédaction de la partie procédures et notification des marchés

2007
Secrétaire téchnique Gestion commerciale : sélection des appels d'offres. Réception des appels téléphoniques
et prise de RDV. Réceptions clients, fournisseurs et sous-traitans. Etablissement de devis, propositions
commerciales et factures. Suivie des règlements et des litiges. Gestion Administrative : Déclaration URSSAF,
sécurité sociale, caisse des congés payés. Saisie de la comptabilité clients et fournisseurs. Rapprochements
bancaires. Pointage et tenu du planning du personnel. Rédaction du courriers, compte-rendus et contrats de
sous-traitance.

Langues

- Portugais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Autonome, ayant le sens des responsabilité et esprit d'équipe. (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- Décoration
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