
Née en 1986
95520 Osny
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2212261400

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2008 : Bac +2 à IFA Pierre Salvi
Niveau BTS Assistante de Direction 

12/2006 : Bac à Lycée Gustave Monod
BAC Professionnel Métiers du Secrétariat 

12/2004 : à Lycée Georges Braques
BEP Métiers du Secrétariat 

Expériences professionnelles

06/2013 - 12/2013 :
Assistante Commerciale et Administrative chez Mnh (mutuelle Nationale Des Hospitaliers)
Préparation du budget et gestion de la trésorerie de l'antenne, préparation logistique et participation aux actions
commerciales, prise de RDV pour les attachés commerciaux, ventes des contrats santé et prévoyance, gestion
des reportings hebdomadaires, accueil téléphonique.

04/2009 - 05/2013 :
Assistante Commerciale chez Uff (banque De Conseil Et Gestion De Patrimoine)
Assister le directeur d'agence sur le suivi de certains dossiers clients, gestion de la trésorerie et du budget de
l'agence, organisation de réunions d'agence et d'événements.

08/2008 - 12/2008 :
Assistante Pédagogique chez Itin (institut Des Techniques Informatiques)
Accueil des étudiants et professeurs, organisation des plannings de cours, gestion administrative des étudiants,
organisation logistique avec les partenaires étrangers.

09/2007 - 07/2008 :
Assistante Administrative chez Action Sante (centre De Formations Médicales)
Renseignements et accueil téléphonique et physique de la clientèle, organisation logistique des formations
proposées.

09/2006 - 07/2007 :
Assistante de Direction chez Monti Peinture (peinture En Bâtiment)
Réception et accueil téléphonique et physique de la clientèle, gestion des commandes de fournitures,
élaboration des devis.



04/2006 - 07/2006 :
Assistante des Ressources Humaines chez La Brenne (entreprise De Nettoyage Industriel)
Accueil physique et téléphonique des salariés et intérimaires, gestion administrative du personnel, gestion des
feuilles d'heures.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office, AS 400, Ciel

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Piscine, Cinéma, Musique
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