Née le 03/04/1992

91240 Saint Michel Sur Orge
3 a 5 ans d'expérience

Réf : 1805040726

Assistante

Ma recherche

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

Formations

07/2013 : Bac +2
BTS Assistante Manager

07/2011 : Bac
BAC Professionnel Secrétariat

07/2009 :
BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

01/2023 - 12/2023 :

Assistante ADV chez Supergroup sur Lisses

Téléphone (commandes, renseignements clients), saisie des commandes, traitements des litiges, facturation,
traitements des avoirs clients, traitements des retours marchandises.

01/2022 - 12/2022 :

Assistante Administrative chez Aed Groupe sur Evry

Accueil téléphonique, devis, assistance au responsable d'agence, gestion relation client, saisie NDF, manager
les équipes, plannings techniciens, facturation.

10/2019 - 12/2021 :

Assistante Polyvalente chez Bastide Le Confort MEdical sur Villabe

Saisie des commandes, saisie des récupérations, appels aux patients pour RDV de livraison et récupération de
matériel, saisie des NPC, gestion des CIP non mouvementé.

03/2019 - 09/2019 :
Assistante Polyvalente chez Artys Light Sound Transfer sur Saint Michel Sur Orge

01/2017 - 02/2019 :

Assistante Polyvalente chez Glb Peintures Et Ccrf Batiment sur Saint Cheron

Facturations des interventions, gestion des plannings assurances, commandes de fournitures, gestion des
fournitures, réservations de séjours professionnels, gestion des congés salariés.

01/2016 - 07/2016 :
Assistante Administrative chez Cea (commissariat a L'énergie Atomique) sur Bruyéres-le-chatel
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