Né le 01/01/1991

24300 Nontron

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250324111816

Employée administrative polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nouvelle-Aquitaine, dans le Batiment.

Formations

CAP a Lycée Alcide Dusolier
CAP/BEP en Métiers du secrétariat

Expériences professionnelles

02/2011 - & ce jour :

Employée administrative polyvalente chez Sarl Ambulance Michel sur Nontron (24)

Accueil physique et téléphonique de la clientele, prises de rendez-vous, gestion de l'urgence, régulation
(coordonner les mouvements des véhicules, affecter les déplacements aux équipes, anticiper les problemes liés
aux aléas de circulation), manager les roulants au niveau des missions, gestion des plannings de travail et des
congés, gestion du parc de véhicule (entretien, pannes, sinistres), facturation (préparation, envoi et suivi de
facture), gestion des stocks (suivi et commande), rédactions de courrier, note, emails.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Bénévole restauration au sein du comité des fétes La Maladrerie de Nontron
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