
08110 Williers
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2501140214

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

06/2016 : 
Formation incendie et sauveteur secouriste 

05/2004 : Bac +2
Formation Assistante technico commerciale bilingue 

12/2001 : Bac
Baccalauréat scientifique 

Expériences professionnelles

01/2019 - 12/2019 :
Assistante administrative, Réceptionniste chez Banque Européenne D'investissement
Encadrement BRINKS. Gestion de la sécurité et des moyens d'accès, organisation et gestion des plannings des
chauffeurs, gestion des parkings de tous les bâtiments BEI et FEI, gestion et traitement des autorisations
d'accès à la Banque, programmation de badges et gestion du personnel.

01/2017 - 12/2019 :
Assistante administrative chez Garden Design
Devis, facturation, visite client.

01/2016 - 12/2017 :
Responsable post office (Services généraux) chez Genesa
Gestion du courrier entrant et sortant, gestion du planning des navettes et des chauffeurs, gestion des achats
(fournitures de bureau).

01/2016 - 12/2016 :
Réceptionniste chez G4s
Accueil et protection des ministres de l'Union européenne, contrôle des accès en zones réglementées,
conciergerie.

01/2011 - 12/2015 :
Réceptionniste et employée administrative chez Ucm Lux
Accueil et accompagnement des visiteurs, prise de rdv et gestion des agendas, tenue du standard téléphonique.

01/2004 - 12/2010 :
Assistante commerciale chez Delta Pneus Sa



Accueil clients, prise de rdv et gestion des agendas, devis, facturation, offres et fiches de travail Atelier, gestion
des stocks, mise à jour des nouveaux tarifs et statistiques entreprise.

01/2001 - 12/2003 :
Employée administrative chez Rubbermaid Sarl
Accueil et réception des transporteurs internationaux, gestion des stocks et des arrivages, encodage,
dédouanement.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : notions
/ Ecrit : débutant), Luxembourgeois (Oral : notions / Ecrit : débutant)
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