Née le 27/08/1989
77400 Gouvernes
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2409261002

Assistante de gestion administrative

Ma recherche

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

Formations

06/2011 :
SSIAP

12/2008 : CAP
BEP Carriére Sanitaire Et Sociale

Expériences professionnelles

05/2013 - 12/2013 :

Assistante de gestion administrative chez Phenicia sur Conches Sur Gondoire

Gestion administrative (Téléphone, mails, courriers, relances, facturation clients et fournisseurs), préparation
des commandes clients et fournisseurs, gestion du site internet, Back Office, élaboration des catalogues, gestion
des stocks et de la logistique, mise a jour réguliere des bases de données clients.

08/2012 - 05/2013 :

Chef Hotesse d'accueil chez Phone Régie sur Paris

Gestion du standard téléphonique, filirage des appels, relevé et transmission des messages, réponse aux
demandes de renseignements, transfert des communications.

09/2008 - 08/2012 :

Chef d'équipe Accueil et Sécurité chez Goron Sécurité sur Paris

Management d'une équipe de 20 hétesses, gestion des plannings, distribution des taches, suivi du contréle et
du bon déroulement en termes de sécurité, qualité et productivité.

Permis

Permis B
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