Née en 1987

69700 Loire Sur Rhéne
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1501140357

Secrétaire administrative

Objectifs

CDI en CORSE vers AJACCIO si possible

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en Corse, dans I'Administration et juridique.

Expériences professionnelles

03/2013 :

Secrétaire du batiment

assistante administrative et technique chez ambition loire ain lyonnais secteur immobilier / btp spécialité
construction maison individuelle accueil physique et téléphonique (gestion d'un standard multi lignes) gestion
courrier (tri, rédaction, affranchissement...) saisie / mise en forme de documents tadches comptables (devis /
facturation...) classement / archivage / administrative (panneaux de permis de construire, relation commerciaux,
gestion de planning ,relation mairie...) traitement des artisans (menuiserie/platrerie/zinguerie/electricité ...
marchés de travaux / assurances...) gestion des assurances clients (capra) assistante de formation (rédaction
tram power point pour formation interne de commerciaux, création intégrale de la matrice) réunion technique
avec les conducteurs de travaux

2007 - 2013 :

Technicien / Technicienne de maintenance aéronautique spécialiste porteur

hétesse d'accueil volante chez phone regie lyon remplacement des hétesses d'accueil en congeés sur 60 postes
de la région rhone alpes

/-acejour:

Responsable de ventes de voyages en plateau d'affaires

secrétaire / standardiste chez constructys rhone alpes facturation / archivage / accueil / classement niveau 1
aide recrutement pour agence événementielle globe diff animer des cessions de formation pour les hotesses qui
interviennent en magasin / former les vendeurs des boutiques bouygues (secteur rhdne alpes) nouveau
téléphone Ig 3d animatrice commerciale en grande distribution pour différentes agences événementielles globe
diff / axxis /city one/ animeo/axxis... différentes missions de 1jours 1 mois sur de nombreux produits, faire
connaitre aux clients en grande surface, dans la rue ou encore dans des salons... animation micro et animation
jeu pour la console wii.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences




Informatique
Et de logiciels internes aux entreprises : DRIVE / SMART/GI ...

Centres d'intéréts

VOYAGES :
fle Maurice,
Afrique, Mexique, Europe

LOISIRS :
Dessin, Danse, Diplémée en Piano,
humanitaire
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