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93100 Montreuil
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2012101036

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

01/2016 - 03/2021 :
Assistante Chargée des Marchés chez Etel sur Montreuil
Responsable de la constitution et publication des dossiers de réponses aux appels d'offres, mise à jour des
tableaux de suivi, gestion de visas, préparation de paie, suivi administratif des actes de sous-traitants.

01/2016 - 12/2018 :
Chargée d'accueil chez Maison De Santé sur Drancy
Réception des appels téléphoniques, prise de rendez-vous des patients, accueil et enregistrement des patients,
classement et suivi des dossiers patients.

01/2015 - 12/2016 :
Assistante d'agence chez A.s.g.p.i Securite sur Fresnes
Secrétariat général, comptabilité, constitution du dossier administratif des appels d'offres, préparation des paies,
gestion de l'embauche et déclaration à l'URSSAF.

01/2015 - 12/2015 :
Hôtesse d'accueil chez Gide Loyrette Nouel sur Paris (75)
Accueil des clients et visiteurs, réception des appels téléphoniques, gestion du standard, attribution des badges
et réservation des taxis.

01/2013 - 12/2015 :
Equipière Polyvalente chez Mcdonald's sur Garges-lès-gonesse

01/2009 - 12/2011 :
Assistante de Direction chez Royal Star sur Ivry Sur Seine
Gestion du planning, traitement du courrier, filtrage des appels téléphoniques, rédaction de comptes-rendus,
préparation des réunions et organisation des déplacements.

Logiciels

Excel, Batigest, Outlook, Pack Office, Word
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