
91160 Longjumeau
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2605071237

Secrétaire administrative

Ma recherche

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

Formations

06/2016 : Bac +2 à Lycée Georges Braque
BTS Comptabilité et Gestion des Organisations 

06/2015 : Bac à Lycée Gustave Eiffel
BAC Professionnel Gestion Administration 

06/2012 : à Collège Bel Air
Brevet des Collèges 

Expériences professionnelles

03/2026 - à ce jour :
Chargé d'accueil chez Carrefour (siège Mondial) sur Massy
Accueil physique des visiteurs, accueil téléphonique, gestion du standard, identification des visiteurs, gestion
des rendez‑vous, création et remise des badges d'accès, contrôle des accès selon les procédures de sécurité.

01/2024 - 12/2024 :
Opérateur de saisie chez Terideal (camplain)
Gestion des dossiers du personnel (classement, archivage, mise à jour), publication des offres d'emploi sur les
plateformes, tri des CV et présélection, planification des entretiens, accueil des candidats et gestion des tests de
recrutement.

01/2022 - 10/2022 :
Secrétaire Médicale chez Clinique Claude Bernard sur Ermont
Accueil des patients, gestion des appels et plannings médicaux, organisation des dossiers administratifs et
médicaux, suivi des documents et facturation, gestion des rendez‑vous.

01/2019 - 09/2019 :
Préparatrice de Commandes chez Centre Commercial Cora sur Ermont
Préparation et vérification des commandes, gestion des stocks et suivi logistique.

01/2015 - 12/2018 :
Secrétaire Administrative - Divers établissements
Saisie, suivi et mise en forme des documents administratifs, classement, archivage et numérisation de dossiers,
gestion des courriers, mails et appels, gestion d'agendas, planification de réunions, rédaction de
comptes‑rendus et rapports, suivi des échéances et dossiers en cours, préparation des commandes de
fournitures, traitement des demandes internes et externes.



Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Photographie, Voyage, Cuisiner
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