91220 Brétigny-sur-orge
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2502221332

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2015 : CAP a CFA Stephenson
CAP Vente spécialisé

12/2013 : Bac a Lycée Jean-Pierre Timbaud
Baccalauréat gestion-administration

12/2010 : a College Paul-Eluard
Brevet

Expériences professionnelles

12/2023 - a ce jour :

Employée Maison de Retraite chez Les Girouettes

Accueil des résidents, aides au geste quotidien, accompagnement au repas, aux tdches administratives, travail
en équipe.

10/2023 - a ce jour :

Assistante Administrative / Aide Comptable chez Orly sur Orly

Facturation, ouverture des chantiers, traitement des rejets de factures, relance des factures impayées, archivage
des dossiers, suivi du personnel.

05/2017 - 01/2019 :

Manager / Assistante Administration chez Maximo sur Chilly-mazarin

Supervision d'une équipe : recrutement, apprentissage, gestion et accompagnement du personnel, mise en
place des missions et du planning. Prise en charge des opérations de classement et d'archivage des documents
administratifs de I'entreprise.

05/2016 - 10/2016 :

Télé-Vendeuse chez Maximo sur Nozay

Chargée des prises de commandes des clients, gestion des litiges, vente additionnelle, relationnel clientéle,
création de nouveaux clients, maintien du fichier clients.

01/2016 - 03/2016 :

Employée de Service de Restauration chez Sodexo sur Saint-michel-sur-orge

Explication des options de menu aux clients, offre de suggestions et prise des commandes de plats et de
boissons, vérification des normes d'hygiéne, encaissement et fermeture des caisses.



11/2013 - 08/2015 :

Vendeuse chez Cote Deco sur Paris

Proposition d'articles supplémentaires aux clients, veille a la bonne tenue de I'espace de vente, accueil des
clients en magasin, encaissement des ventes.

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Cuisine, Lecture
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