
Secrétaire-assistante
38500 Voiron  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250324084951

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2017 — AFPA
Formation au titre de secrétaire-assistante niveau IV
12/2013
Diplôme de secouriste du travail
12/2000 — AFPA
Formation Word–Excel – apprentissage clavier vitesse de frappe
12/1988 — SEPR
Stage initiation à la photographie
12/1987 — CAP — ELYTE Ecole privée
CAP d’esthéticienne-cosméticienne

Expériences professionnelles
11/2020 - 09/2021 — Assistante de direction Pôle développement économique
04/2020 - à ce jour — Chargée d’accueil et de voyages
02/2020 - 10/2020 — Assistante comptable
01/2020 - 01/2020 — Hôtesse d’accueil-secrétaire
10/2019 - 01/2020 — Hôtesse d’accueil-secrétaire
12/2018 - 09/2019 — Assistante gestion interne
03/2018 - 04/2018 — Secrétaire
02/2018 - 02/2018 — Employée administratif
01/2018 - 01/2018 — Gestionnaire administratif
07/2017 - 07/2017 — Secrétaire-assistante (stage professionnel)
09/2000 - 11/2017 — Hôtesse d’accueil-standardiste
01/1998 - 12/1998 — Conseillère commerciale
01/1997 - 12/1998 — Agent de production
01/1989 - 12/1996 — Conseillère commerciale
01/1987 - 12/1988 — Esthéticienne

Langues
Anglais (moyen)

Atouts
Accueillir et orienter un visiteur, Traiter les appels téléphoniques, Traitement du courrier, Gestion des visites 
médicales des salariés, Planifier des réunions et déplacements, Conseiller la clientèle / vente, Saisir des 
documents numériques, Classer des documents, archiver, Veille des Territoires, Compte-rendu – Note 
synthèse, Gestion des conventions subventions, Publipostage, Rédiger des écrits professionnels, Traiter les 
opérations administratives d’achats et de ventes, Gestion des RDV « clients », Gestion des adhérents, 
facturation des contrats, Gestion bourse aux locaux vacants, Pack Office (Word- Excel-PPT), Ciel 
commercial, Adista, Isagi, Yparéo, Muse, Ciril



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


