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Secrétaire assistante

Ma recherche

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

Formations

01/2025 : Bac à IFOCOP
Formation de Secrétaire Assistante niveau 4 - Bac 

12/2018 : à AFPA
Formation Bureautique 

12/2012 : CAP à PROENFANCE
CAP Petite Enfance 

Expériences professionnelles

01/2025 - à ce jour :
Assistante Administrative chez Wis Transport sur Vert-saint-denis
Saisie de documents, devis, commandes, archivage et gestion des fournitures; prise de rendez-vous; accueil
client.

01/2025 - à ce jour :
Assistante Administrative chez Boulangerie Setti sur Liancourt
Commande et suivi des stocks de matériel; rédaction de lettre de relance; tenue et contrôle des plannings des
employés.

01/2018 - 12/2022 :
Animatrice en Centre de Loisirs chez Mairie Vert-saint-denis sur Vert-saint-denis
Accueil public; respecter les règles d'hygiène et de propreté; planifier les activités.

01/2008 - 12/2008 :
Assistante Administrative chez Creche Hopital De Becheville sur Les Mureaux
Tri de courrier; gestion des rendez-vous client; mise à jour de dossiers client.
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