
Né le 01/01/1975
78160 Marly-le-roi
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2503170627

Agente administrative et d'accueil

Ma recherche

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

Formations

01/1998 : Bac +2
Niveau DEUG d'histoire option Histoire de l'Art 

01/1996 : Bac
Baccalauréat Professionnel Bureautique option Comptabilité 

Expériences professionnelles

04/2024 - 12/2024 :
Assistante d'éducation chez Collège Guillaume Apollinaire sur Plaisir
Surveiller et encadrer les étudiants au sein de l'établissement. Suivi des retards et absences à la Vie Scolaire,
utilisation du logiciel Pronote. Surveiller la grille d'entrée, permanence, récréation et cantine.

01/2024 - 12/2024 :
Surveillante d'examens chez Esup Paris sur Puteaux
Surveiller les étudiants pendant les examens.

01/2009 - 12/2023 :
Gardienne d'immeuble chez Uci Emeth Gestion sur Paris (75)
Assurer l'entretien des parties communes. Gestion des stocks de produits d'entretien.

01/2008 - 12/2008 :
Assistante Commerciale chez Edf sur La Défense
Rédaction de courriers et de mails officiels, archivage administratif. Élaboration et mise à jour des contrats
clients, prise d'appels.

01/2006 - 12/2006 :
Assistante de Gestion chez Citc (btp Installation Climatique) sur Clichy
Mise à jour des dossiers informatiques et gestion des fournitures de bureau.

01/2003 - 12/2003 :
Secrétaire Commerciale chez Sarl La Jonquiere sur Paris
Suivi des élèves de l'inscription aux examens. Organisation des plannings et mise en place d'examens. Dépôt et
retrait des dossiers en préfecture.



01/2000 - 12/2003 :
Conseiller clientèle et formateur chez Orange France S.a sur Ivry-sur-seine
Encadrer, évaluer et suivre l'intégration de nouveaux conseillers. Suivi commercial et fidélisation du portefeuille
client.

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Serbe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Centres d'intérêts

Volley-ball, Natation, Goût de l'effort personnel, Animaux, Stage de communication animale et atelier de mise en
pratique, Développer des moments d'échanges
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