Né le 12/12/1997

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2606231918

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

02/2025 : a Afec
Titre professionnel Responsable Coordinateur de service a domicile

01/2024 : Bac +2 a Faculté des Métiers
Brevet de Technicien Supérieur Support a I'Action Managériale

06/2016 : Bac a Lycée Charles Baudelaire
Baccalauréat Professionnel Accompagnement Soins et Services a la Personne

Expériences professionnelles

06/2025 - a ce jour :

Assistante cartographe urbaniste chez Media Immo sur Corbeil-essonnes

Analyse et intégration de données cartographiques et urbanistiques. Traitement des commandes et dossiers
clients. Relations avec les services de I'Etat et collectivités territoriales. Mise & jour et suivi des bases de
données. Contrdle de la conformité des informations recueillies.

11/2024 - 03/2025 :

Responsable coordinatrice (Stagiaire en formation) chez Apef sur Evry-courcouronnes

Gestion des appels entrants et des courriels. Organisation des plannings d'intervention. Coordination des
remplacements. Suivi administratif des dossiers bénévolaires. Interface entre les intervenants et les familles.

09/2022 - 01/2024 :

Assistante de direction chez Xpo Logistics sur Malesherbes

Gestion des commandes fournisseurs. Facturation et suivi des réglements. Coordination entre agences et
ateliers du groupe. Organisation des plannings de maintenance des poids lourds. Suivi administratif des
opérations.

10/2016 - 11/2020 :
Agent de soins de nuit chez Ap-hp sur Paris
Accompagnement des patients. Surveillance et transmission des informations a I'équipe de jour. Respect des

procédures et protocoles. Gestion des situations d'urgence.

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Courses, Canilcross, Danse, Couture, Conception et réalisation de vétements ou accessoires, Retouches et
réparations
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