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97232 LE LAMENTIN

participant au succés de l'entreprise
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»DOMAINES DE COMPETENCES

»GESTION ADMINISTRATIVE

Accueil physique et téléphonique - Orienter, renseigner,  BTP (DICT —PPSPS- ouverture branchements électrique et eau )

conseiller la clientéle, et intervenants - Saisie informatique-  Rédaction, saisie et traitement du
Prise de rendez-vous et gestion de I'agenda- Création courrier
et suivi de dossiers spécifiques LOGICIELS : Word - Excel - Internet — PowerPoint
Préparation dossier d’appel d’offre BTP ouverture chantier - NOE Centre de loisirs
»GESTION DU PERSONNEL »GESTION COMMERCIALE
Gestion et suivi dossier du personnel (DUE, contrats, Devis, fact.uration, bof‘s de commandes.
déclarations accidents ...) et autres (R;elar?ce cllenis; four'nlsseur(‘js 5

estion stock fournitures de bureau.
>»COMPTABILITE

Opération courantes, rapprochement bancaire logiciel CIEL comptabilité, paye et
gestion commerciale

»EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

1991 A 2015 - Secrétaire du Batiment

CABTP SARL (Gros CEuvre) en DD jusqu'au 31/03/2016
Entreprise GYTRA TP (Gros ceuvre/ Magonnerie / VRD)
Entreprise ZOZIME (Gros ceuvre et travaux publics)
NOUVELLE GENERATION BTP SARL

CAPELEC SARL (plomberie)

AUTRES EXPERIENCES - Secrétaire Administrative
ASSOCIATION BAY BALAN ( Centre de loisirs )

BIEB MARTINIQUE ( Bureau d’étude )

Pole Emploi du MARIN

»FORMATION
2013 Formation Comptabilité - AFCA FORMATION
2012 Formation technique sur lecture de plan, métré - Greta du BTP
1997 Comment soumissionner aux appels d’offres -Cellule Economique du BTP
1996 Techniques de communication — AFEC CONSULTANT
1994 Formation secrétaire Bureautique - CCIM Formation

DIPLOME : 1988 BEP Agent des Services Administratifs et Informatiques -LP LUMINA SOPHIE exBATELIERE

»DIVERS:
Loisirs : Mots Fléchés, Musique, Lecture
Permis B + véhicule



