Née en 1986

76620 Le Havre

3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2103170931

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2006 : Bac +2
BTS assistante de direction

12/2004 : Bac
BAC STT option ACA

Expériences professionnelles

08/2020 - 10/2020 :
Employée Administrative chez Convivio

03/2018 - 05/2019 :

Assistante Logistique Transport chez Tps (tiers Port Service)

Accueil des chauffeurs-livreurs frangais et étrangers, gestion des documents de douane, vérification des
documents de douane, notification des T1 dans le logiciel Pro-Douane, préparation des bons de livraisons.

11/2017 - 01/2021 :
Assistante logistique chez Seafrigo - Alt - Xplog - Cap Gel sur Le Havre

05/2015 - 09/2017 :

Sécrétaire Médicale chez Clinique Des Ormeaux - Hpe - Hopital Jacques Monod

Accueil, gestion des RDV, encaissements, gestion des dossiers patients, frappe de courriers, taches de
secrétariat.

02/2010 - 03/2015 :

Assistante Technique - Téléopératrice - Assistante d'agence chez Stanley Sécurity France (anciennement
Niscayah)

Planification, établissement de devis, gestion des techniciens, création de demande d'intervention, réception et
filtrage d'appels téléphoniques, gestion des congés, des notes de frais, des stocks.

02/2007 - 07/2009 :

Assistante d'exploitation - Hotesse d'Accueil chez Cnmt

Accueil des chauffeurs-livreurs francgais et étrangers, gestion des documents de douane des alcools, montage
dossier + réservation bookings.

Langues




Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : moyen / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Pratique du chant, Lecture
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