Né le 01/01/1985

54400 Longwy

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250113211407

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Grand-Est, dans le Batiment.

Formations

12/2009 : Bac +2 a Lycée Maurice Ravel
BTS Assistante Administrative

12/2008 : Bac a Lycée Maurice Ravel
Baccalauréat Administration des Entreprises

Expériences professionnelles

01/2018 - 12/2022 :

Assistante Administrative chez Karl Marc John sur Paris

Gestion des plannings, accueil de la clientéle, informations visiteurs, envoi de courriers interne, gestion des
commandes et des fournitures

01/2014 - 12/2016 :

Réceptionniste chez Renoma sur Paris

Accueil téléphonique et physique de la clientéle, mise en place de la salle de réception, gestion du carnet de
rendez-vous

01/2011 - 12/2014 :
Réceptionniste chez Patrick Alés sur Paris
Accueil de la clientéle, informations aux visiteurs

01/2009 - 12/2010 :

Assistante Administrative chez Haut Et Court

Gestion des appels téléphoniques, gestion des courriels, organisations des déplacements des équipes de
tournage

01/2008 - 12/2009 :

Assistante Manager chez Lancelot Groupe Immobilier sur Bruxelles

Prise de rendez-vous, Accueil et information de la clientele, préparation de la salle de réunion, classement des
dossiers, enregistrement de la clientéle, envoi de courriers.

01/2007 - 12/2008 :
Assistante Administrative chez Kara Joaillerie sur Paris
Accueil de la clientele, planification de rendez-vous, organisation d'évenements.
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