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Cadre administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, aux villes voisines de la région Lorraine, dans l'Ingénierie.

Formations

Brevets des Collèges, BEP Comptabilité, BAC PRO Comptabilité et 1ére année BTS Gestion Compabilité A

Expériences professionnelles

2008
Assistante au Service Concours - LAUMOND FAURE INGENIERIE (Groupe SNC Lavalin) à Neuilly Plaisance
(93) Accueil téléphonique, réception et traitement de mails Recherche d'Appels d'Offres en Marchés Publics
Contacts avec les Architectes et divers partenaires (Economiste, BET VRD, Acousticien,…) pour montage
d'équipe Réalisation des dossiers de candidature Création de documents internes, et externes Saisie de
diverses informations dans une base de données Frappe de courriers, télécopies, mail, et divers documents
internes et externes Saisie de diverses données commerciales sur un Moteur de Recherche

2006
Aide Comptable - Chambon Installations Thermiques et Climatiques (CITC) à Clichy (92) Enregistrement
factures fournisseurs Règlements Enregistrement règlements (chèques et traites) Rapprochement bancaire
Saisie de factures clients Situation fin de mois Relances Clients et Fournisseurs Enregistrement des feuilles
d'heures du personnel

2005
Secrétaire technique - Chambon Installations Thermiques et Climatiques (CITC) à Clichy (92) Courrier Standard
Accueil Dossiers d'Appels d'Offres Entreprises Enregistrement commandes Classement Archivage

Atouts et compétences

Word, Excel, PowerPoint, PDF, Sage comptabilité, Sage commercial, PGI, Cegid, Internet, Outlook (Expert)

Permis

A - B

Centres d'intérêts

- Cinéma, Lecture, Musique, Internet, Association Moto.
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