31790 Saint-jory
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2504110946

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac a Lycée Polyvalent des iles du Nord
BAC Professionnel Accueil Relations Clients Usagers (ARCU)

12/2020 : Bac +2 a Lycée Polyvalent des iles du Nord
BTS Tourisme

12/2015 : CAP a Lycée Polyvalent des iles du Nord
BEP Meétiers de la Relation Clients et Usagers (MRCU)

Expériences professionnelles

06/2024 a ce jour:
Assistante Chargée de Projet chez Enedis
Gestion administrative, élaboration des études électriques, commande et réception des matériaux électriques.

01/2024 - 06/2024 :
Technicienne de prestation chez Cpam Haute-garonne sur Toulouse
Gestion et traitement administratif des arréts maladie, suivi et paiement des arréts maladie.

06/2023 - 12/2023 :
Technicienne & Gestionnaire PSSP chez Msa Midi-pyrénées Nord sur Albi
Gestion et régularisation des dossiers, optimisation administrative.

06/2022 - 12/2022 :

Réceptionniste chez Hotel Saint-antoine sur Albi

Accueil physique et téléphonique des patients, gestion des plannings des médecins, gestion administrative des
dossiers médicaux.

06/2022 - 12/2022 :
Hotesse d'accueil chez Celeste sur Albi
Service client, création de badge, rapprochement bancaire sur logiciel SAGE, gestion logistique.

01/2018 - 12/2020 :
Hotesse d'accueil chez Loterie Farm sur Saint-martin
Accueil clients, ventes prestations, chargée de caisse.



Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Frangais (Oral : maternelle /
Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyage, Musique
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