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Réf : 802052136

Secretaire technique

Ma recherche

Je recherche un CDI, aux villes voisines de la région PACA avec une rémunération  entre 1500 et 2000 euros, dans
le Bâtiment.

Expériences professionnelles

2007
FONCTIONS ADMINISTRATIVES ET TECHNIQUES Réponses aux appels à candidatures Préparation des
dossiers d'appels d'offres Traitement des documents techniques (devis, factures, courriers) Suivi des chantiers,
établissement des situations et des factures clients Saisie et contrôle des commandes et factures fournisseurs,
sous traitants (logiciel Pharos) Maîtrise de Word, Excel, Internet Maîtrise des terminologies techniques en
revêtements de sols, peintures, ravalement FONCTIONS COMMERCIALES ET DE COMMUNICATION Accueil
physique, téléphonique, orientation, conseil de la clientèle Gestion des réclamations, et des files d'attente
Négociations des contrats des équipements informatiques et de maintenance des matériels Relations avec les
collectivités locales et les institutionnels

Permis

B
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