
Née en 1992
78520 Limay
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1506290141

Assistante de direction / opératrice de saisie

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

2014 : 
/

2010 : 
/

2009 :
2009 :

Expériences professionnelles

09/2014 - 10/2014 :
Secrétaire médicosocial / Secrétaire médicosociale
opératrice de saisie /asip santé (intérim) mise jour des coordonnées des professionnels de santé classement et
archivage appel auprès des professionnels de santé numérisation des fichiers videocodage

09/2012 - 08/2014 :
Secrétaire technique
assistante de direction/cofely services (contrat professionnalisation) accueil physique et téléphonique courrier
(réception, tri, distribution, mise sous pli) tenue des agendas organisation des déplacements, réunions et
séminaires redaction des comptes rendus classement et archivage commande des fournitures administratives
gestion des notes de frais mise jour de l'organigramme du siège gestion de la bibliothèque virtuelle du siege
(rédaction et intégration des documents lancement flux de travail, mise en ligne, suppression des documents)

07/2011 - 04/2012 :
Guichetier / Guichetière accueil banque
téléopératrice de saisie / loomis, aubervilliers (93) (cdi) tenue standard téléphonique assistance téléphonique
auprès des techniciens dans la gestion bancaire suivi, affectation, enregistrement des dossiers

06/2011 :
Secrétaire technique
assistante administrative et communication /rsa, saint denis (93) (stage) accueil physique et téléphonique
rédaction, triage, distribution, affranchir le courrier traitement de mail, base de données saisie de données sur
l'élaboration festival de montereau

09/2010 - 02/2011 :
Conseiller commercial / Conseillère commerciale sédentaire



conseillère clientèle / h&m (intérim) accueil, conseil client contrôle et étiquetage des produits gestion des
cabines d'essayages animations commerciales

Langues

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

Atouts et compétences

Word 
Excel 
Power point 
Outlook
Windows XP, Mac
Module A
Dexto 
Lotus Notes 

Permis

Permis permis B

Centres d'intérêts

Lecture: autobiographique, historique 
Cinéma: thriller, comédie
Musique : Variété française, musique du monde ( zouk, compas..)
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