94500 Champigny-sur-marne
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 250324090416

Adjoint administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2014 : Bac +3 a UPEC
Licence 3éme année Administration et échanges internationaux

12/2011 : Bac a Lycée Louise Michel
Baccalauréat Economique et Social

Expériences professionnelles

01/2018 - 03/2020 :

Adjoint administrative chez Mairie De Champigny Sur Marne sur Champigny-sur-marne

Accueil physique et téléphonique, orientation du public, traitement des courriers, au service des affaires
générales et de I'état-civil, guichet unique, référente du Service COMEDEC.

02/2016 - 12/2017 :

Adjoint administrative chez Mairie De Champigny Sur Marne sur Champigny-sur-marne

Accueil physique et téléphonique, orientation du public, assistanat auprés des directeurs, tri des dossiers,
gestion des régisseurs des écoles primaires, du ramassage scolaire et de I'accueil du matin, rédaction des
compte-rendus de réunions.

07/2015 - 01/2016 :

Adjoint administrative chez Mairie De Champigny Sur Marne sur Champigny-sur-marne

Accueil téléphonique et physique, information du public, au service des affaires générales et de I'état-civil, de
I'accueil enfance et du service social, gestion et tri de dossiers et courriers, comptabilité (logiciel POLYFACT).

03/2015 - 05/2015 :

Chargée de relation clientéle chez But sur Emerainville

Gestion des mails, courriers et appels des requétes clients de tous les magasins, gestion de l'informatique
bureautique, tri des dossiers.

09/2014 - 12/2014 :

Assistante administrative chez Vtmtp sur Limeil-brévannes

Gestion des archives, tri des factures de fournisseurs, accueil de la clientéle présente et téléphonique, gestion
de l'informatique bureautique, tri des dossiers.

07/2013 - 08/2014 :
Assistante de direction chez Auto-ecole Abripoints sur Créteil
Ouverture de dossiers, comptabilité, gestion des examens blancs.



Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Danse, Sport, Ecritures, Loisirs
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