
Né le 05/11/1984
91600 Savigny-sur-orge
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2606251319

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2007 : Bac à Lycée Professionnel Gaspard Monge
BAC Professionnel Secrétariat 

12/2004 : CAP à Lycée Professionnel Gaspard Monge
BEP Métiers du Secrétariat 

Expériences professionnelles

01/2024 - 12/2025 :
Assistante commerciale et administrative chez Groupe Technique Industrie sur Longpont-sur-orge
Gestion administrative des dossiers clients et fournisseurs, saisie et contrôle des factures fournisseurs, suivi des
règlements, traitement des demandes administratives internes, utilisation d'un logiciel de gestion commerciale et
comptable, classement et archivage des documents.

01/2024 - 12/2024 :
Secrétaire polyvalente chez Thermiclim sur Draveil

01/2023 - 12/2023 :
Secrétaire chez Sfldb sur Morsang-sur-orge

01/2023 - 12/2023 :
Assistante d'accueil et administrative chez Scm Delfica sur Palaiseau

01/2022 - 12/2022 :
Secrétaire médical chez Association Jean Lachenaud - La Martinière sur Saclay

01/2022 - 12/2022 :
Secrétaire médical (Stage) chez E.p.s. Barthélemy‑durand - La Maison Du Cèdre sur
Sainte‑geneviève‑des‑bois

01/2021 - 12/2021 :
Secrétaire médical (Stage) chez Cabinet De Kinésithérapie sur Villiers‑sur‑orge

01/2020 - 12/2022 :
Distributrice chez Madiapost sur Chilly‑mazarin

01/2015 - 12/2020 :
Employée administrative chez G.i.e. Adb sur Saint‑germain‑lès‑arpajon

01/2011 - 12/2013 :



Employée administrative chez Gibert Joseph sur Vitry‑sur‑seine

01/2008 - 12/2011 :
Secrétaire standardiste chez Vb Gaz sur Vitry‑sur‑seine

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B
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