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Chargée d'administration en agence d'architecture

Ma recherche

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

Formations

12/2005 : Bac +2 à École PLUE VALUE
BTS Assistant de Gestion 

12/2003 : Bac
Baccalauréat STT ACA (Action et Communication Administrative) 

Expériences professionnelles

09/2019 - à ce jour :
Chargée d'administration chez Agence D'architecture sur Paris (75)
Responsable du suivi administratif et financier des affaires, gestion des appels d'offres, administration du
personnel, gestion administrative d'agence.

12/2016 - 09/2019 :
Assistante administrative chez Petitdidierprioux Architectes sur Paris (75)
Gestion administrative, suivi des dossiers, assistance à la direction.

12/2015 - 11/2016 :
Secrétaire polyvalente chez Tmo (Élec - Plomberie - Cvc) sur Sannois (95)
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.

07/2013 - 06/2015 :
Assistante technique chez Sco sur Paris (75)
Assistance technique et administrative, gestion des dossiers.

12/2010 - 06/2011 :
Secrétaire chez Catherine Dormoy Architectes sur Paris (75)
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.

09/2009 - 11/2010 :
Secrétaire chez Agence Franc sur Paris (75)
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.

09/2008 - 07/2009 :
Secrétaire chez Idemo sur Stains (93)
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.



09/2005 - 07/2008 :
Secrétaire chez Jakob & Macfarlane sur Paris (75)
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.

03/2004 - 06/2005 :
Secrétaire d'agence en alternance chez Huis Clos sur St-prix (95)
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Yoga, Marche, Cardio, Renforcement musculaire, Voyages : Espagne, Belgique, Guadeloupe, Martinique, Guyane,
Floride, New-York, Mexique, Lecture, Méditation, Cinéma
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