60600 Clermont
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2502242055

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

Bac
Titre Professionnel Secrétaire Assistante

Bac +2
Titre Professionnel Assistante de Direction

Expériences professionnelles

06/2024 - 07/2024 :
Assistante administrative chez Apprentis D'auteuil sur Clermont

01/2024 - 03/2024 :
Stage Assistante de direction chez Apprentis D'auteuil sur Clermont
Mise a jour de dossiers, Saisie des chéques

08/2021 - 02/2022 :
Agent d'accueil chez Opac De L'oise sur Clermont
Saisie de comptes rendus, Saisie comptable, Rapprochement de factures

01/2021 - 02/2021 :
Stage secrétaire assistante chez Apprentis D'auteuil sur Clermont
Gestion du courrier, Mise a jour de planning

08/2020 - 09/2020 :
Secrétaire chez Apprentis D'auteuil sur Clermont
Accueil physique, Gestions des mails et des agendas partagés, Création de documents, Archivage

04/2019 - 10/2019 :
Conseillére téléphonique chez Webhelp sur Clermont
Gestion des appels entrants, Gestion des réclamations

01/2019 - 03/2019 :
Agent d'accueil chez Péle Emploi sur Clermont
Accueil physique, Renseigner et accompagner le public

Langues




Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit ; intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Jeux de réflexion et de société, Cuisine, patisserie, Série TV
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