77230 Dammartin En Goéle
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 260202132908

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2013 : Bac +2
BTS Assistant(e) de Gestion PME-PMI

12/2010 : Bac
BAC Professionnel Comptabilité

12/2008 : CAP
BEP Professionnel Comptabilité

Expériences professionnelles

01/2015 a ce jour:

Assistante Agence Service (site sensible) chez Schindler Aif

Elaboration des offres et suivie jusqu'a réalisation, suivi des devis, secrétariat pour les conducteurs de travaux,
saisie des avancements de chantiers, déclaration des sous-traitants, prise en charge des personnels.

01/2013 - 12/2015 :

Hétesse d'accueil chez Pixmania sur 92

Accueil et orientation des visiteurs, contréle d'acces, remise de badge, réception des appels, affranchissement
du courrier, réservation de salles et de repas.

01/2012 - 12/2013 :
Assistante Administrative chez T-systems sur 93
Conseil en formation, mise en oeuvre du plan de formation, organisation logistique, pré-facturation.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts

Lecture, Cinéma, Internet, Sport
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