
Née en 1986
67390 Marckolsheim
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2404091549

Assistante administrative / assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

2006 : Bac +2 à CNED
BTS Négociation et relation client

2004 : Formation à Institut langue oriental Chinois
DULCO

Expériences professionnelles

09/2023 - 12/2023 :
Assistante chez L & K Prod Et Dh Production
Organisation des réunions, réservation des hôtels et des transports,
traitement des e-mails, classement de base de données, gestion des litiges, planification des déplacements

06/2016 - 03/2023 :
Création et gérance chez Wok Express
Gestion du bon fonctionnement; organisation des livraisons et click and collect; gestion du personnel et du stock;
comptabilité

2010 à ce jour :
Formatrice et interprète régulière aupres de l'office française d'immigration

11/2009 - 01/2012 :
Assistante administrative chez Fisch Scientifique
Traitement des commandes; suivi des livraisons; échange avec clientèle; saisie des commandes

08/2009 - 2009 :
Organisation et accompagnement de 25 personnes pour un congrès international sur Pékin, Chine

03/2008 - 09/2009 :
Salariée polyvalente chez Net- Magic
Recherche de fournisseurs; analyse produits; suivi des commande et contrôles qualité; organisation de
conférences

08/2006 - 01/2008 :
Salariée polyvalente chez Escal
Travail en équipe: productions et emballages



Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, AS 400

Permis

Permis B
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