91160 Longjumeau
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1811120624

Assistante polyvalente bilingue anglais

Ma recherche

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

Formations

12/2015 :
Responsable Accueil

12/2010 : Bac
BAC PRO Commerce

12/2008 : CAP
CAP Commerce

Expériences professionnelles

07/2018 - 09/2018 :

Assistante d'équipe polyvalente chez Milexia

Accueil physique et téléphonique, création d'articles, établir les bons de livraisons, établir les devis, gestion des
échantillons, gestion des préts de matériels, gestion des retours des marchandises.

08/2011 - 06/2018 :

Assistante polyvalente-hotesse chez Phone Régie / Air Liquide Médical Systemes

Accueil physique et téléphonique, assistanat des services généraux, assistanat du Comex, création des badges,
classement et archivage, gestion des courriers, gestion des coursiers, gestion des repas, gestion et suivi des
commandes, gestion des salles de réunions, gestion des véhicules, gestion des déplacements, rédaction et
envoi des mailings.

01/2010 - 02/2010 :
Hétesse d'accueil chez Penelope / Areva
Accueil physique et téléphonique, création des badges, réservation de taxi.

01/2008 - 01/2008 :

Assistante polyvalente chez Cabinet D'avocat Paris sur Paris

Accueil physique et téléphonique, classement, gestion de planning, prises de notes, rédaction et envoi des
mailings.

Langues

Anglais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Centres d'intéréts
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