
77515 Pommeuse
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 260205130820

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2014 : Bac +2 à CFA UTEC Marne-la-Vallée
Brevet de technicien supérieur hôtellerie restauration 

12/2011 : à Lycée du Gué à Tresmes
Baccalauréat professionnel hôtellerie restauration 

Expériences professionnelles

02/2024 - 09/2024 :
Assistante administrative chez Adecco sur Torcy
Gestion du standard et des e-mails, participation à la résolution des anomalies logistiques, suivi des
réclamations clients et des commandes, édition des bordereaux de livraison.

04/2022 - 02/2024 :
Assistante administrative chez Eurotechnic Protection sur Chelles
Gestion du standard et des e-mails, résolution des anomalies logistiques, gestion des sous-traitants, archivage
des documents logistiques et administratifs, édition des bordereaux de livraison.

12/2017 - 01/2022 :
Hôtesse d'accueil chez Téreos sur Paris
Accueil de la clientèle, prise de rendez-vous, commande de fournitures et gestion de diverses tâches
administratives.

03/2015 - 11/2017 :
Chef de Partie chez Sodexo sur Balard Paris
Gestion du stress, déconditionnement et répartition des marchandises, préparation, mise en place et service
client, respect des normes d'hygiène et HACCP.

01/2015 - 03/2015 :
Chef de Partie chez Adecco Onsite Sodexo sur Paris
Préparation, mise en place et service client, respect des normes d'hygiène et HACCP.

10/2014 - 01/2015 :
Chef de rang chez Disneyland Paris sur Marne-la-vallée
Mise en place et service client, préparation d'évènements.



Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyages (Californie, Cuba, Espagne, Jamaïque, Italie), Cultures et Cinéma, Cuisine, Activités sportives
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