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Assistante administrative

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

09/2024 - 10/2024 :
Assistante administrative sur Paris (75)
Mission intérim - Paris - Intérim. Accueil physique des visiteurs : renseignement, orientation et conseil. Gestion
des stocks et fournitures de bureau. Gestion administrative des dossiers clients, mise à jour des bases de
données informatiques. Saisie rapide et précise de données dans divers logiciels et systèmes informatiques.
Respect des délais impartis pour garantir une exécution rapide et efficace des tâches assignées. Gestion des
documents physiques et numériques, y compris le classement et l'archivage.

10/2023 - 02/2024 :
Opératrice de saisie et gestionnaire administrative sur Paris (75)
Missions diverses intérim - Paris - Intérim. Saisir les feuilles de présence puis les transmettre au responsable
pour signature des collaborateurs. Mettre à jour avec les responsables de postes les plannings mensuels du
laboratoire et du personnel sur test, les saisir et les afficher.

09/2022 - 10/2023 :
Assistante logistique chez Potel Et Chabot sur Paris (75)
CDI - Paris. Passer les commandes journalières des équipes de production pour les produits frais et surgelés.
Contrôler l'arrivée des commandes économat et faire le rangement. Régler les problématiques qui peuvent
survenir avec les différents services et des fournisseurs.

10/2007 - 07/2018 :
Assistante administrative et commerciale chez Vent Couvert sur Paris (75)
CDI - Paris. Mise en page des fiches techniques et des fiches recettes du laboratoire sur différents systèmes
informatiques : commisoft, world et excel. Imprimer et fournir des fiches techniques et des fiches recettes aux
équipes de production.

Centres d'intérêts

Cinéma : comédies, Musique : variété, Cuisine : cuisine du monde, Voyages : Europe et Asie
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