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Assistante de direction en alternance

Ma recherche

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

Formations

Bac à Lycée Jacques Prévert
Baccalauréat professionnel Gestion Administration 

Expériences professionnelles

01/2024 - à ce jour :
Secrétaire de coordinatrice de centre (Stage)
Filtrer les appels téléphoniques, mise sous pli, étudier une demande clients, constituer des dossiers
administratifs, gérer l'accueil physique et téléphonique, numériser des documents, suivi de l'état des stocks.

06/2023 - 01/2024 :
Employé polyvalente chez Mcdonald's sur Sens (89)
Encaissement, travail d'équipe, respect des normes de sécurité et d'hygiène, gestion des stocks, nettoyage et
maintenance, cuisson et assemblage, préparation des aliments, service à la clientèle.

10/2021 - 04/2022 :
Vendeuse polyvalente chez Greta Mte- Combs-la-ville sur Combs-la-ville (77)
Accueil et renseignements, assurer la gestion administrative quotidienne, coordination des formations, suivi des
dossiers, gestion des ressources et des fournitures, communication interne et externe, traitement des dossiers
administratifs.

04/2019 - 05/2021 :
Employé polyvalente chez La Maison Des Pains sur Vert-saint-denis (77)
Encaissement, respect des normes de sécurité et d'hygiène, gestion des stocks, nettoyage et maintenance,
cuisson et assemblage, préparation des aliments, service à la clientèle.

Langues

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

Centres d'intérêts

Musique, Cinéma, Lecture
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