
Employée Administrative Et D’accueil
91220 BRETIGNY SUR ORGE  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2010261034

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et Juridique

Formations
2019 — Titre professionnel — VSF Formation
Titre professionnel d’employée administrative et d’accueil
2015 — certificat — La Croix Rouge Française
Obtention du certificat des premiers secours PSC1
2005 — Formation — AFPA
Obtention de l’attestation d’auxiliaire de vie
1998 — Bac
Bac Général

Expériences professionnelles
2019 - 2019 — Employée administrative et d’accueil - Stage de 2 semaines
2019 - 2019 — Employée administrative et d’accueil - Stage de 4 semaines
- Réaliser les travaux administratifs courant d’une structure :
o•�.—6VçFW"�WB�ÖWGG&R�Vâ�`orme des documents professionnels à l’aide d’un traitement H9IJI de texte ;
o•6�—6—"�WB�ÖWGG&R���¦÷W"�FW2�Föæî–W2���É&�–FR�I'Vâ�F� leur ;
o•WF–Æ—6W"�ÆW2�÷WF–Ç2�6öÆÆ�&÷ atifs pour communiquer et traiter l’information ;
o•@rier et traiter les e-mails et le courrier ;
o”6Æ�76W"�WB��&6†—`er les informations et les documents ;

- Assurer l’accueil d’une structure :
o”�67VV–ÆÆ—"�WB�÷ ienter les visiteurs et collaborateurs ;
o•@raiter les appels téléphoniques
2016 - 2018 — Aide soignante
- Lever, aide à la toilette, aide au repas et au coucher, respect de règles d’hygiène ;
’Ò��66ö×��væVÖVçB�F�ç2�Æ��f–R��V÷F–F–VææR�°
’Ò�Transmission d’informations à l’équipe soignante
2015 - 2016 — Agent d’accueil
-”÷ ienter les personnes vers les services demandés ;
-•.—�öæG&R��W‚����VÇ0, accueil, physique et téléphonique ;
-•.–6W�F–öâ�FW2�6öÆ—0, et enregistrement de colis
2005 - 2015 — Auxiliaire de vie
- Veilleuse de nuit, aide à la prise de médicaments, tâches ménagères ;
’Ò�6†�ævR�FR��&÷FV7F–öâÂ�G ansmission à l’équipe soignante du jour

Langues
Français (courant)

Compétences
o”�67VV–ÆÆ—"�WB�÷ ienter les visiteurs et collaborateurs ;
o•@raiter les appels téléphoniques



Loisirs
Lecture et natation

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


