
Née le 02/09/1992
77176 Savigny Le Temple
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2006180915

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

01/2014 : Bac à Lycée Georges Clémenceau
Baccalauréat professionnel secrétariat 

01/2013 : à Lycée Pierre Mendes France

Expériences professionnelles

01/2020 - 08/2020 :
Assistante administrative chez Bati-service
Gestion des plannings, suivi des chantiers, rédaction et envoi du courrier, gestion du personnel: déclaration
URSSAF, CIBTP, ProBTP, NetEntreprise, contrats de travail et recrutement, accueil physique et téléphonique,
suivi des devis: facturation et relance, gestion des agendas, prise de rendez-vous.

07/2019 - 12/2019 :
Agent administratif chez Carrefour Supply Chain
Gestion de la relation client, prise en charge des demandes, suivi des tournées, rédaction des comptes-rendus.

10/2016 - 01/2019 :
Animatrice en centre de loisirs chez Mairie De Nogent Sur Marne sur Nogent-sur-marne
Accueil des enfants et des parents, encadrement des groupes d'enfants et de pré-adolescents, encadrement et
mise en place des activités pédagogiques, planification des activités hebdomadaires, suivi auprès des parents et
des chefs d'établissements.

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Chant et musique: chanteuse depuis 10 ans au sein d'un groupe de musique Gospel, Voyages: Maroc, Turquie,
Ghana, Etats-Unis, Canada, République tchèque, Espagne, Suisse, Italie, Crète
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