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Secrétaire administrative

Ma recherche

Je recherche un CDI,  en PACA, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

2006
 2006 secrétaires administratives (BPT)  Négoce : pesée d'agrégats, renseignements et ventes de produits
btp,  Facturations  Gestion et suivies de commandes : béton  Planning des livraisons  Standard 
Planning chauffeurs  Accueil physique et téléphonique  Etablir devis, répondre et assurer les relances

2003
1999 assistant de direction : Manager. Statut agent de maitrise : responsable magasin ( ouverture et fermeture )
 Assurer le bon fonctionnement de QSP : Qualité, Service, Propreté et suvi du cahier HACCP  Gestion
totalement autonome ( CA, marge, personnel, … ).  Appliquer et faire appliquer les règles d'hygiène et de
sécurité.  Responsable des transactions des caisses et du coffre-fort et des sacoches lors de passage du
transporteur des fonds.  Programmation des équipiers formateur et responsable de zone en vue des objectifs
du restaurant.  Responsable en matière de durée de travail et des représentants du personnel.  Gestion de la
main d'oeuvre, des pertes, des rendements et analyse des rapports statistiques, inventaires…  Gestion de
stock et de produits finis  Responsable des commandes : produits alimentaires des articles en papiers et des
fournitures d'exploitation et superviser les livraisons.  Responsables clientèle et marketing.  Commercial :
réception accueil téléphonique, clientèle et fournisseurs. Enregistrements et traitements des commandes,
créations de tableaux statistiques pour le suivie qualitatif et qualitatifs du service client, dossier de réclamation
consommateurs et information sur les promotions  Administration : préparation des dossiers du personnel :
contrats, déclaration d'accidents de travail, absences, retard, tenue de l'agenda directorial : filtrage, prise de
rendez vous.  Gérer et encadrer une équipe de plus de dix personnes.

Centres d'intérêts

- „Ï	Salle de musculation
„Ï	Danse
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