
60660 Cires Les Mello
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250302191904

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

05/2021 : Bac +2 à DJEM
Attestation de compétences professionnelles - ASCA E1 - Comptable Assistante 

Expériences professionnelles

05/2024 - 09/2024 :
Assistante Services Réclamations Clients chez Scapnor sur Bruyères Sur Oise
Réclamations clients sur logiciel SHAREPOINT, Traitements mails & Téléphonie. Saisies de données.

02/2024 - 03/2024 :
Opératrice de saisie chez Camfil sur Saint Martin Longeau
Saisie des éléments sous excel, saisie informatique, traitement des informations.

10/2023 - 12/2023 :
Chargée Accueil chez Prévention Santé Oise Aisne sur Creil
Accueil physique et téléphonique des patients pour leur visite médicale, Transmettre les demandes aux
secrétaires concernées.

02/2023 - 09/2023 :
Assistante Marché Publics chez Cercle Commercial sur Beaumont Sur Oise
Réaliser le dossier de candidature. Collecter les différents documents annexes et gérer la relecture de
l'ensemble du dossier dans le respect du temps imparti.

02/2023 - 02/2023 :
Téléconseillère chez Atlas Collecte sur Beauvais
Prise des appels entrants, sortants et saisie informatique.

10/2022 - 11/2022 :
Assistante Qualité chez Bps60 sur Montataire
En charge de constituer les dossier clients + étiquettes pour la production qualité.

03/2022 - 09/2022 :
Administration Des Ventes chez Laboratoire Euromedis sur Neuilly-sous-clermont
Réception des appels entrants et sortants, saisies des commandes, diverses tâches administratives, Fiches
Clients.



01/2008 - 12/2020 :
Assistante Approvisionneur chez Ertedis sur Achères
Importation et distributions de pièces détachées et accessoires vélos sous marque de distributeur, marque
propre et licences. Prendre en charge le suivi des commandes.

01/1999 - 12/2008 :
Responsable Conditionnement chez Ertedis sur Achères

01/1989 - 12/1999 :
Opératrice Conditionnement chez Ertedis sur Achères

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Pétanque, Musique
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