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Assistante administrative / assistante de direction

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

06/2025 - 02/2026 :

Assistante de direction / Responsable administrative chez Invert'air Climatisation sur Le Chatelet-en-brie
Gestion administrative et suivi des dossiers clients et fournisseurs, préparation et envoi de factures, suivi des
paiements, échanges réguliers avec le comptable sur pieces manquantes et éléments de bilan, gestion des
fournitures de bureau, archivage, classement et suivi des documents administratifs.

10/2024 - 03/2025 :

Secrétaire polyvalente administrative / Agent d'accueil chez Garage77 (autodistribution) sur Provins

Accueil physique et téléphonique, conseil et orientation des clients, gestion administrative, saisie de données,
suivi de dossiers et organisation interne.

02/2023 - 07/2024 :
Vendeuse chez Bréal sur Torcy
Accueil, conseil, encaissement et fidélisation clientéle, participation a la présentation des collections et au

merchandising en magasin.

04/2021 - 10/2021 :

SAV / Location véhicule chez Conforama sur Torcy

Accueil clients, prise en charge des demandes, organisation des rendez-vous, ouverture et fermeture de caisse,
gestion des remboursements, avoirs, établissement de devis et factures.
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