91210 Draveil
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2505271347

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : a Formation de cils
12/2018 : CAP a Faculté des métiers
CAP Coiffure

Expériences professionnelles

10/2024 - 04/2025 :

Gestionnaire Planificatrice chez Aad Phenix sur Rungis

Gestion du standard téléphonique, transfert des appels, accueil et orientation des visiteurs. Saisie rapide et
précise des données dans le systeme informatique. Frappe et mise en forme de courriers et de mails
professionnel.

04/2024 - 09/2024 :

Assistante Administrative chez Fprs sur Créteil

Suivi des dossiers administratifs, appels téléphoniques pour planifier des rendez-vous, gestion des boites mail,
création des dossiers.

02/2022 - 04/2022 :
ASH Vacataire chez La Martiniere sur Saclay
Entretien des chambres selon le protocole de bionettoyage.

03/2019 - 10/2021 :
Magasiniére chez Allo Casse Auto sur Athis-mons
Inventaire des stocks, préparations des colis, diffusion des piéces sur I'extranet.
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