93220 Gagny
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250228082204

Assistante administrative

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

06/2019 - 12/2023 :

Assistante Administrative & Assistante Copropriété chez Foncia Marne La Vallée sur Noisy Le Grand (93)
Rédaction tous types de courriers, rédaction des projets et minute des assemblées générales, rédaction des
convocations des assemblées générales, pré état daté & état daté, utilisation de Word, Excel, Millénium, autres.

03/2018 - 09/2018 :
Hotesse d'Accueil / Standardiste chez Aes Intérim (dgsi)
Tenue du standard, accueil du personnel et des visiteurs, préparation des badges.

01/2018 - 05/2019 :

Assistante Administrative & Assistante Copropriété chez Société De Gérance Richelieu sur Le Raincy (93)
Rédaction tous types de courriers, rédaction des projets et minute des assemblées générales, rédaction des
convocations des assemblées générales, pré état daté & état daté, utilisation de Word, Excel, Thétrawin
Powimo.

04/2013 - 08/2013 :
Opératrice en Télésurveillance chez lvoxe
Télésurveillance, télé gardiennage, géolocalisation.

09/2012 - 10/2012 :

Hoétesse d'Accueil / Standardiste chez Messer France

Tenue du standard, accueil du personnel et des visiteurs, gestion du courrier, mise sous plis, gestion fax,
coursier et taxis.

05/2011 - 03/2012 :

Hétesse d'Accueil / Standardiste chez Cabinet Stein La Copropriete

Tenue du standard, accueil des locataires et copropriétaires, classement des factures, mise sous plis, gestion du
courrier, gestion fax, coursier et taxis, gestions des dossiers locataires, gestion des reglements, saisie des
réglements fournisseurs, gestions des fournitures.

02/2005 - 12/2010 :
Agent de Surveillance / Chef de Poste chez Sécuritas
Accueil des visiteurs, surveillance des entrées et sorties, préparation des badges.

09/2003 - 09/2004 :



Agent de Surveillance chez Group Falck Disney Land sur Disneyland (77)
Surveillance des entrées et sorties.

10/2002 - 03/2003 :
Hotesse d'Accueil chez Brink's Controle Sécurité sur Créteil (94)
Tenue du standard, surveillance des entrées et sorties.

05/2002 - 08/2002 :
Caissiére chez Restaurant Mc Donald's sur Serris (77)
Accueil des clients, tenue de la caisse, préparation des commandes.

09/2001 - 03/2002 :
Réceptionniste / Caissiere chez Euro-pizza sur Bussy St Georges (77)
Tenue de la caisse, accueil téléphonique et physique des clients, préparation des commandes.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Natation, VTT, Cinéma, Cuisine
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