
91100 Corbeil Essonnes
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 1902121307

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2013 : Bac +2 à Lycée Saint Pierre
BTS Assistante de Gestion 

12/2012 : Bac à Lycée Blaise Pascal
BAC PRO Secrétariat 

Expériences professionnelles

01/2016 - 12/2019 :
Assistante aux conducteurs chez Egrpb sur Fleury-mérogis
Saisie des commandes clients, factures, devis, consuel qualigaz, accueil téléphonique, prise de rendez-vous,
classement, archivage, prise d'astreinte, planification.

08/2014 - 08/2014 :
Secrétaire chez Lmtp sur Yèbles
Gestion de la flotte automobile, planifications, saisie informatique.

01/2014 - 12/2016 :
Secrétaire chez Melbat sur Moissy-cramayel
Saisie des commandes clients, factures, devis, situation, saisie des règlements, planifications, accueil
téléphonique.

Logiciels

Office;;;;;Sage;;;;;EBP;;;;;

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Sport, Voyage, Cinéma, Sorties entre amis
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