
77380 Combs La Ville
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1801090911

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

01/2006 : 
Niveau 4 fédéral Handball 

01/2004 : 
Brevet d'Etat 1er degré Handball 

/ : Bac
Baccalauréat Action et Communication Administrative 

Expériences professionnelles

07/2008 - 12/2008 :
Assistante administrative chez Pme Btp sur Saint-maur-des-fossés (94)
Gestion du standard téléphonique, réception des clients et fournisseurs, gestion du courrier et des courriels,
saisie informatique, gestion des commandes de matériaux, suivi des dépenses, gestion des dossiers d'appels
d'offres, suivi de chantier, conception des dossiers techniques.

01/2002 - 07/2008 :
Educatrice sportive et sociale & Agent de coordination chez Club Smv Handball sur Vernon (27)
Entraînement des jeunes handballeurs, secrétariat et gestion administrative du club.

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Musique, Cinéma, Sport, Voyages, Handball (haut niveau)
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