
Né le 01/01/1986
91310 Longpont-sur-orge
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2503212151

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

06/2009 : Bac +2 à ISCIO Orsay
BTS Assistante de Direction 

06/2007 : Bac à Lycée de l'Essouriau
Baccalauréat Professionnel Métiers du secrétariat 

06/2005 : à Lycée de l'Essouriau
Brevet d'Etudes Professionnelles Métiers du secrétariat 

01/2003 : à Collège des Amonts
Brevet des Collèges 

Expériences professionnelles

07/2024 - 11/2024 :
Aide à domicile chez Catia Do Rosario Martins sur Longpont-sur-orge

02/2024 - 05/2024 :
Vendeuse chez Boulangerie Le Flour sur Gif-sur-yvette

01/2024 - 01/2024 :
Vendeuse chez Boulangerie Au Duc D'orsay sur Orsay

03/2020 - 07/2023 :
Assistante Commerciale chez Dr Bat sur Vert-le-grand
Création des devis, factures, démarchages, relances devis, création de logo.

10/2018 - 03/2020 :
Congé parental sur Longpont-sur-orge

04/2018 - 07/2018 :
Vendeuse chez Au Fournil De La Tour sur Monthléry
Mise en place des produits pour la vente, conseiller les clients, vente, encaissement.

03/2017 - 02/2018 :
Vendeuse chez Boulangerie La Pause Gourmande sur Orsay
Accueil clients - Vente et conseils - Gestion de la caisse.



06/2016 - 02/2017 :
Assistante de Direction chez Collège Alexander Fleming sur Orsay
Accueil des élèves - Gestion du standard et du planning - Contribuer aux travaux de secrétariat (courrier,
standard) - Constitution de dossiers administratifs à destination des élèves et de leurs familles.

10/2012 - 11/2015 :
Hôtesse de caisse chez Intermarché sur Gif-sur-yvette
Accueil, renseignement et conseiller les clients - Enregistrer les achats des clients selon les modalités.

06/2011 - 12/2011 :
Assistante Commerciale chez Menuisserie Frame sur Antony
Prospection téléphonique - Gestion et relance des devis - Tenue d'un standard téléphonique.

07/2009 - 06/2011 :
Assistante Commerciale chez Rcm Fenêtrier sur Orsay
Prospection téléphonique - Gestion et relance des devis - Tenue d'un standard téléphonique.

09/2007 - 06/2009 :
Employée polyvalente chez Macdonald's sur Les Ulis

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Français (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Danse Folklorique (pratiquée depuis 20 ans)
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