Née en 1989

27220 Bois-le-roi

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2204111330

Asistante administrative et planificatrice

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Normandie, dans I'Administration et juridique.

Formations

2016 : BAFA a Afocal sur Evreux
2012 : CAP a Séfor sur Evreux
CAP Esthétique

Expériences professionnelles

2021 - 2022 :

Assistante planificatrice chez Proxiso sur Dreux
Planification:

-organisation et gestion des plannings pour 6 équipes
-Prise de rendez

2019 - 2020 :

Assistante administrative chez Gedia sur Dreux
Accueil physique

-Renseignements sur les factures.

-Contrat de I'eau, I'électricité et le gaz.
-Paiement au guichet.

Accueil téléphonique

-Renseignements.

-Paiement.

-Prise de rendez vous pour intervention

2018 - 2019 :

Assistante administrative et Planificatrice chez Bis Renovation sur Evreux

Télévente :

-Conseil et accuell clients des techniques d'isolation (70 clients/jour - Obj : 60 clients/jour).

-Explication du protocole d'isolation.

-Constitution et envoi de devis aux clients (10 clients/jour - Obj : 5 clients/ jour).

Planification :

-Organisation et Gestion de plannings de 2 techniciens sur les secteurs de Pont a Mousson (54) et Reims (51).
-Organisation et Gestion de plannings de 4 équipes de chantiers sur le secteurs de Toulouse (31) tout en
respectant les contraintes horaires et le protocole

2015 -2018:

Directrice, Animatrice et accompagnatrice chez Aape Michelet Ecoles Maternelle Et Primaire sur Dreux
Direction :

-Responsable d'une équipe de 2 encadrants ( 15 enfants de 5 a 12 ans)



-Réalisation d'un projet pédagogique.

Animation :

-Responsable et gestion de la bibliotheque.

-Mise en place d'expositions.

-Réorganisation compléte du classement.

-Suivi des emprunts des éléves.

-Aide au déjeuné des élevés.

Accompagnement au coup de pouce langage :

-Aide de I'enfant au langage sous forme de jeux ludiques.
-Narration d'histoire pour enfants

2012 - 2015 ;
Conseillére beauté chez Nocibe France sur Evreux

2011 :
Employée polyvalente de libre-service chez Mutant sur Saint-sébastien-de-morsent

2008 - 2010 :
Conditionneuse sur machine/Manutentionnaire chez Triangle Travail Temporaire sur Damville

2006 - 2007 :
Employée d'accueil/Caissiere chez Carrefour Services Clients sur Conches-en-ouche

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Marche a pied, ,balade en vélo et couture
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