
91160 Saulx Les Chartreux
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 250509153106

Secrétaire polyvalente

Ma recherche

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

Formations

06/2016 : Bac +2 à BTS Assistante de Gestion
2e année de BTS Assistante de Gestion 

06/2014 : Bac +2 à ITIS Formation
1ère année de BTS Assistante de Gestion 

06/2009 : Bac à Lycée Vilgénis
Baccalauréat Général section SES 

Expériences professionnelles

10/2024 - 01/2025 :
Secrétaire polyvalente chez Experf sur Massy (91)
Classement, archivage, saisie et validation des bons de livraison, échanges avec les professionnels de santé et
les pharmacies, standard téléphonique, gestion du courrier entrant et sortant, gestion des fournitures.

01/2024 - 05/2024 :
Employée administrative chez Seva sur Longjumeau (91)
Classement, archivage, saisie et validation des entrées et sorties véhicules, échanges avec les professionnels
de l'automobile et les assurances, standard téléphonique, gestion du courrier entrant et sortant, gestion des
fournitures.

01/2023 - 04/2023 :
Assistante administrative chez Mutual Logistics sur Athis Mons (91)
Classement, archivage, éditions, tri et saisie des portes feuilles de réception, gestion des anomalies de
réception, traitement des litiges suite aux erreurs d'inventaires et aux retours magasin, orientation des
chauffeurs et prestataires.

09/2022 - 11/2022 :
Assistante administrative chez Seret sur Chilly Mazarin (91)
Classement, archivage, saisie et validation des factures fournisseurs, standard téléphonique, gestion du courrier
entrant et sortant, gestion des fournitures et du parc automobile.

03/2022 - 05/2022 :
Gestionnaire administrative chez Mairie De La Ville Du Bois sur La Ville Du Bois (91)
Édition des documents relatifs aux interventions, commandes de matériel, saisie et validation des factures
d'intervention, rédaction de rapports et certificats d'intervention, classement, archivage.



11/2020 - 02/2021 :
Assistante d'Exploitation chez Epfd sur Saulx Les Chartreux (91)
Gestion des demandes de prestations par mail, téléphone et retour du service commercial, enregistrements des
interventions, planification des tournées, édition des documents relatifs aux interventions, commandes de
matériel, saisie et validation des feuilles d'intervention.

02/2020 - 05/2020 :
Chargée d'accueil chez Safran Data System sur Les Ulis (91)
Accueil et enregistrements des visiteurs et prestataires, standard téléphonique, gestion du courrier entrant et
sortant, gestion des fournitures et du parc automobile, réservation des salles de réunion.

11/2019 - 01/2020 :
Assistante administrative chez Société Cgmi sur Bièvres (91)
Gestion des demandes de prestations par mail et téléphone, enregistrements des interventions, planification.

06/2018 - 06/2019 :
Adjointe administrative RH chez Centre Maternel Ledru Rollin/nationale sur Fontenay Aux Roses (92)
Accueil des visiteurs, standard téléphonique, gestion des demandes du personnel, secrétariat du service
Educatif, secrétariat de Direction, support des services Généraux.

12/2017 - 03/2018 :
Assistante commerciale chez Agence Meilleurtaux.com sur Chilly Mazarin (91)
Accueil client, standard téléphonique, prise de rendez-vous de contact commercial, création et suivi de dossier
demande de crédit immobilier.

09/2016 - 06/2018 :
Assistante administrative missionnée chez Cabinet D'infirmières Libérales sur Linas (91)
Secrétariat classique, gestion administrative.

07/2015 - 06/2016 :
Assistante de Gestion en formation alternance Direction RH chez Alcatel Lucent sur Nozay (91)
Accueil, accompagnement et création des contrats des apprentis et stagiaires, gestion des demandes du
personnel, secrétariat de la DRH.

12/2014 - 06/2015 :
Hôtesse d'Accueil chez Cea Saclay Et Nano Innov sur Guyancourt (78)

06/2013 - 06/2014 :
Assistante de Gestion en formation alternance service commercial chez Miroiterie 102 sur Antony (92)

12/2012 - 05/2013 :
Chargée de clientèle chez Magasin Fnac sur Le Chesnay (78)

10/2011 - 09/2012 :
Hôtesse de caisse chez Magasin Footlocker sur Vélizy Villacoublay (78)

06/2011 - 09/2011 :
Conseillère de mode chez Magasin Promod Stock sur Vélizy Villacoublay (78)

10/2010 - 03/2011 :
Vendeuse conseil rayon loisir chez Magasin Truffaut sur Châtenay Malabry (92)

08/2009 - 08/2009 :



Auxiliaire de vacances chez Agence Société Générale Antony Sud sur Antony (92)

07/2009 - 07/2009 :
Assistante Polyvalente chez Société Ikc Sas sur Paris (75)

Langues

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

Permis

Permis B
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