Née en 1990

94000 Creteil

0 a 1 an d'expérience
Réf : 2405141301

Assistante technique

Ma recherche

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

Formations

2009 : Bac Pro a Lycée Paul Bert sur Maisons Alfort
BAC Pro Commerce

2007 : BEP a Lycée Paul Bert sur Maisons Alfort
BEP Vente

Expériences professionnelles

11/2018 a ce jour :

Assistante technique chez Idf Habitat sur Champigny Sur Marne

Enregistre les réclamations des locataires et despartenaires.

Effectue un premier traitement, rédigé les les réponses et en assure le suivi en lien avec le responsable de site
organiser les rendez-vous pour le responsable de site saisir des ordres de service...

2017 - 2018 :
Secrétaire chez Tlt sur Arpajon
Assurer l'accueil, Archiver les documents...

2013 - 2017 :
Chargée de clientele chez Mutuelle General De La Police sur Creteil
suivi des remboursements, mise a jour des contrats de santé

Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

SECRETAIRE/ASSISTANTE TECHNIQUE
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