
Née le 07/06/1989
91390 Morsang Sur Orge
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 1907101020

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2010 : Bac +2 à Centre Gustave Eiffel
Brevet Technicien Supérieur Assistant de Manager Préparation et obtention du diplôme en alternance, dans un
laboratoire pharmaceutique (LFB, les Ulis).

12/2008 : Bac à Lycée Albert Einstein
Baccalauréat STG (Sciences et Technologie de la Gestion) Spécialité CGRH (Communication et Gestion des
Ressources Humaines), diplôme obtenu.

Expériences professionnelles

12/2016 - 02/2019 :
Assistante Administrative/Technique chez Air Lab Tech sur Kremlin-bicetre
Chargée de l'administratif du laboratoire (accueil téléphonique et physique, gestion relation clients, dossiers,
etc.) et de la partie technique (élaboration des plannings techniciens, mise à jour des bases de données
clients/fournisseurs, rédaction, validation et transmission des rapports d'analyse aux clients, relance facturation,
saisie des données sur différentes plateformes).

05/2016 - 12/2016 :
Chargée d'Études Marketing chez Audirep sur Boulogne Billancourt
Analyse des attentes des clients avant lancement d'un nouveau produit ou service, enquêtes, échantillons,
entretiens qualitatifs/quantitatifs afin d'analyser les hésitations et la prise de décision des consommateurs.

02/2013 - 07/2013 :
Secrétaire Polyvalente chez Éducation & Savoir sur Vitry S/seine
Accueil téléphonique et physique des élèves/parents, ouverture et fermeture de l'établissement, création et
gestion des dossiers scolaires, administration de la vie scolaire, gestion et organisation des conseils de classe.

09/2011 - 01/2013 :
Chargée d'Études Marketing chez Phone City sur Alfortville

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Logiciels



Ciel

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Bénévole Volontaire, Soutien scolaire auprès d'élèves en difficulté scolaire, Mise en oeuvre d'actions visant à
favoriser la culture, le sport, l'éducation, l'entraide
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