
Née en 1997
78520 Limay
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2404041357

Assistante administrative / assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2016 : Bac Pro à Lycée Léopold Elfort
Mode-Vêtement - Assez Bien

2015 : BEP à Lycée Léopold Elfort
Mode-Vêtement - Assez Bien

Expériences professionnelles

09/2023 à ce jour :
Assistante administrative • Intérim chez Colas sur Nancy
• Instruction de dossiers administratifs, contrôle des documents, saisie informatique, travaux de numérisation,
classement et archivage des pièces
• Renseignement et mise à jour des bases de données, suivi d'activité

11/2022 - 08/2023 :
Chargée de clientèle chez La Banque Postale sur Nancy
• Arrivée montage
• Gestion des prêts immobiliers et ECO-PTZ
• Conformité des offres de prêts et des signatures
• Analyse des pièces hypothécaires

10/2021 - 08/2022 :
Conseiller clientèle chez Soneo sur Nancy
• Accueil téléphonique
• Répondre aux demandes du client
• Prendre en compte les demandes et les remarques des clients
• Orienter les clients au bon services selon sa demande
• Saisie informatique

08/2021 - 10/2021 :
Aide à domicile chez Apef sur Nancy
• Technique de nettoyage et repassage
• Préparation des plats cuisinés
• Normes d'hygiène et de sécurité alimentaire et domestique
• Utilisation d'appareils ménager, de produits d'entretien et parfois de lits médicalisés

05/2021 - 07/2021 :



Équipier polyvalent de restauration chez Kfc sur Nancy
• Prise de commande
• Service de commande
• Nettoyage des locaux, du poste de travail et désinfection du restaurant
• Rangement des livraisons dans les locaux Encaissement

07/2017 - 09/2017 :
Conseillère de vente • Intérim chez Camaïeu sur Nancy
• Accueillir les clients et les renseigner
• Étiquetage des produits
• Prise de commande
• Mettre les produits en rayons

Langues

Français (Oral : bonnes notions / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

• Lecture
• Photographie
• Cuisine
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