Né le 25/09/1988

95280 Jouy Le Moutier
5 a 10 ans d'expérience
Réf: 1211291113

Assistante administratif

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Formations

2006/2008 : Baccalauréat Professionnel Services, accueil, assistance et conseil a Jouy Le Moutier

2004/2006 : Brevet d'Etudes Professionnel Métiers Du Secrétariat Comptabilité a Jouy Le Moutier

Expériences professionnelles

2012

Octobre 2012 : Hotesse d'accueil et secrétaire a L'APF (75) - Gestion du standard téléphonique, accueil des
visiteurs, réception et envoi du courrier Sept-Oct 2012 : Hotesse d'accueil et standardiste au Défenseur des
droits (75) - Accueil, Standard, Secrétariat, Courrier, Outlook, Gestion des salles Ao(t-Sept 2012 : hbtesse
d'accueil et standardiste Cabinet d'Avocat (75) - Accueil, Standard, Secrétariat, Courrier, Outlook, Gestion des
salles Mars-Juillet 2012 : Assistante Logistique a ODI (92) - Accueil de chauffeur, préparation de bon de
commande - Suivie et préparation de dossier de chauffeur et feuille de route - Litige client, avoir et réclamation,
contact téléphonique Octobre-Février 2012 : Assistante / Secrétaire de site a ALTYS (95) - Etablir des bons de
commande - Planning Excel et rédaction sur Word - Suivi d'intervention de technicien - Contact de sous-traitant

2010
Mars-Nov 2010/2012 : Agent De Sdreté Aéroportuaire a ICTS (95) les weekends

2009
Mai-Ao(t 2009 : Hotesse de caisse et vendeuse a MANGO (92)

2008
Sept-Mai 2008/2009 : Animatrice auprés d'enfants a la MAIRIE de Paris (05) Mars-Aodt 2008 : Hétesse de
caisse a FRANPRIX (09), Employé polyvalente a MC DONALD'S (92)

2007

2007/2008 : Hotesse d'accueil et secrétaire, DARTY Ternes a Paris (17) et PLANETE SATURN a Eragny (95)
stage - Accueil et conseil clientéle - Réception et émission d'appel téléphonique - Saisie de document et dossier
de financement - Remboursement et échange de produits - Tenue de caisse

Langues

- Anglais, Espagnol et Arabe : Niveau scolaire parlé: scolaire / écrit: notions

Permis

Permis B



Centres d'intéréts

- Voyages : Londres, Espagne, Algérie, Maroc.
Salle de sport deux fois par semaine.
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