78550 Houdan
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2004140705

Assistante administrative / assistante péle architecture

Ma recherche

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

Formations

12/2017 : a CNFDI
Formation décoration d'intérieur

12/2016 : CAP a Académie Guinot-Mary Cohr
CAP Esthétiques Cosmétiques Parfumerie

Expériences professionnelles

/ a ce jour:

Assistante Péle Architecture chez Ocellis Services sur Suresnes (92)

Accueil du client, standard téléphonique, plans d'aménagement sur Autocad, réception et rangement des
livraisons, recherche des matériaux et des mobiliers.

/ a ce jour:

Assistante Administrative chez Ocellis

Gestion du courrier, réeglement des fournisseurs, vérification des notes de frais, gestion des contraventions et
exces de vitesse, saisie des commandes fournisseurs, rapprochement des bons de commande avec les factures
fournisseurs.

/ a ce jour:
Vendeuse, Hétesse d'accueil chez Hollister sur Vélizy (78)
Encaissement, accueil du client, vente de produit, gestion de logistique.

Logiciels

Pack Office, AutoCAD

Permis

Permis B
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