91760 Itteville
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250303064905

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2015 : CAP
CAP Petite Enfance

12/2010 : Bac
BAC PRO Commerce

Expériences professionnelles

01/2021 - a ce jour :

Assistante achats et ventes chez Action Expertise sur ltteville

Accueil téléphonique des clients et fournisseurs, Gestion des commandes clients : devis, saisies, suivis des
livraisons et facturations, Relance clients et fournisseurs, Suivi des litiges.

01/2019 - 12/2020 :

Assistante administrative et commerciale chez lllico Travaux sur Mennecy

Accueil téléphonique des clients et partenaires, Gestion des fichiers clients : créations et suivis de chantiers,
Suivi des factures : édition de devis et encaissements, Gestion des dossiers administratifs.

01/2014 - 12/2018 :

Animatrice en écoles maternelle et primaire chez Mairie D'evry Et Itteville sur Evry

Mise en place d'activités pédagogiques adaptées, Conception de projet TAP (langue des signes frangaise), Co-
éducatrice jeune public.

01/2008 - 12/2014 :

Conseillere vendeuse en radiotéléphonie chez Bouygues Télécom

Accueil physique et téléphonique des clients, Vente et conseil de téléphonie mobile et fixe, Saisie informatique
des contrats de vente, Gestion des stocks et des inventaires.

Langues

Langue des signes (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts




Jeux de société
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