94500 Champigny Sur Marne
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1811060629

Assistante

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

09/2016 - 04/2018 :

Assistante planning, commerciale chez Dielix Ecogras

Gestion des plannings et éléments de paie des chauffeurs. Saisies des contrats, relances commerciales, gestion
des demandes des clients.

05/2016 - 06/2016 :

Assistante de gestion chez Fdp

Accueil des locataires et copropriétaires. Transmission des demandes aux gestionnaires d'immeubles. Gestion
des chéques de loyers, charges, factures. Mise sous pli des AG, PV de réception et autres documents officiels.

08/2011 - 04/2015 :

Hoétesse d'Accueil et assistante chez Socomec

Accueil des clients, fournisseurs. Réservations hotels, taxis, voitures de location, billets de train, d'avions.
Gestion des salles de réunion. Gestion du courrier.

05/2011 - 08/2011 :
Standardiste a la direction chez Bnp Paribas
Gestion des appels et orientation des interlocuteurs. Gestion des appels d'offre.

01/2011 - 05/2011 :

Hoétesse d'Accueil, Standardiste chez Tata Consultancy Services

En charge de I'accueil des clients, des coursiers. Réception d'appel frangais et internationaux. Gestion des
Salles de réunions et de I'agenda. Réservations d'hétels pour les collaborateurs étrangers venant en France.

04/2001 - 10/2008 :

Hoétesse d'Accueil et Secrétaire bilingue chez Capital & Continental

Accueil des clients, fournisseurs et coursiers. Gestion des commandes de fournitures de bureaux, informatiques.
Gestion des agendas de certains des associés. Saisie des comptes rendus et courriers divers, prises de rendez-
vous, envois d'emails, réservations voyage. Gestion des salles de réunion.

12/1995 - 04/2001 :

Hotesse bilingue, Télé hotesse bilingue (volante) chez SociEtE De Prestations De Services

Mission d'accueil et de téléphonie dans divers Sociétés (Montblanc France, IBM, Abeille Assurance, HRO).
Gestion du courrier.



Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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