
91100 Corbeil-essonnes
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2605121234

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

Bac +2 à Université Marie et Louis Pasteur
BTS Gestion de la PME 

Bac
Baccalauréat STMG Option Ressources Humaines 

Expériences professionnelles

05/2024 - 06/2025 :
Secrétaire (Administration Economique & Sociale - 1ᵉʳᵉ année)
Gestion du secrétariat, accueil physique et téléphonique, traitements des courriers.

09/2022 - 07/2024 :
Secrétaire / Assistante administrative (Stage) chez Auto école Planète Conduite I sur Besançon
Inscription des élèves, tenue du secrétariat, accueil physique et téléphonique, gestion du planning et des
rendez‑vous, gestion des logiciels, mise à jour d'une base de données.

09/2021 - 06/2022 :
Assistante administrative (Stage) chez Service Multiservices sur Besançon
Accueil physique et téléphonique des clients, traitement du courrier (envoi, réception, distribution), gestion des
fournitures de bureau, mise à jour de la base de données clients.

04/2019 - 04/2019 :
Agent d'accueil (Stage) chez Maison Médicale De Beure sur Besançon
Accueil des patients, tenue du standard téléphonique, prise de rendez‑vous, réponses aux demandes de
renseignements.

Permis

Permis B
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