77310 Pringy
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2603241840

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2014 : Bac +2 a UPPA
BTS 1ere année en Assistant Manager

12/2013 : Bac
Baccalauréat Professionnel Secrétariat

Expériences professionnelles

01/2022 - 01/2025 :

Assistante Administrative et Exploitation chez Log'ins Ares&gxo sur Villabé/lleusaint

Envol du courrier, inventaire, gestion des stocks, envoi et réception des commandes, édition des bons de
commandes/livraisons, DPAE, gestion des événements, suivi administratifs, contrat mutuelle, gestion de la

paye.

01/2022 - 06/2022 :

Assistante de Direction chez Abs Auto sur Corbeil-essonnes

Gérer le courrier, répondre aux appels téléphoniques, accueil des clients, préparer les salles de réunion, gérer le
planning des courses, prise en charge des démarches administratives.

01/2021 - 05/2021 :
Assistante Polyvalente chez Afi Assurances sur Evry
Gestion du courrier, envoi du courrier, accueil des clients, standard téléphonique, suivi des mails et dossiers.

01/2021 - 04/2021 :
Contact-Tracing chez C.p.a.m sur Evry

01/2021 - 01/2022 :
Télé Secrétaire chez Serenite 24/24 sur Evry
Prise de RDV dans le secteur pharmaceutique et médical.

01/2017 - 12/2020 :
Aide a domicile chez H&l Prestation Domicile / All 4 Home / Free Dom / Sacad 91
Aide aux personnes a domicile, gestion des taches administratives.

01/2015 - 12/2019 :
Animatrice Street Marketing chez Ajwin



01/2015 - 05/2015 :
Equipiére polyvalente chez Natureo sur Vert Saint Denis
Tenue de caisse.

01/2012 - 03/2012 :
Stagiaire chez Cabinet Expert-comptable sur Corbeil-essonnes
Réception du courrier, trier les mails, rédiger des courriers, répondre au téléphone, comptabiliser des factures.

01/2012 - 03/2012 :
Stagiaire chez Caisse D'allocations Familiales 77 sur Melun
Dépouillement et tri du courrier, mise sous pli.

01/2011 - 03/2011 :
Stagiaire chez Mairie sur Melun
Organisation des élections, gestion des demandes administratives.

Permis

Permis B
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