5 a 10 ans d'expérience
Réf : 260911155633

Gestion administrative

Ma recherche

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

Formations

CAP
CAP

Bac
Baccalauréat

Expériences professionnelles

02/2024 - a ce jour :

Assistante technique et administrative chez Groupe Klc Sarcelles sur Villiers[isous[Isaintllleu

Gestion administrative compléte des dossiers amiante, établissement des contrats de sous(traitance et bons de
commande, suivi logistique du transport des déchets amiantés, création et mise a jour des classeurs amiante et
registres déchets, gestion des factures (vérification, saisie, suivi des paiements), relations clients (accueil
téléphonique, mails, suivi administratif), suivi RH (DUE, contrats, visites médicales, formations, intérim), gestion
de la flotte de véhicules et des assurances associées, accueil téléphonique et physique des visiteurs.

09/2023 - 02/2024 :

Directrice de créche chez Les Petites Frimousses sur Montreuil

Gestion de la créche, échanges quotidiens avec les parents, gestion des commandes de matériel et denrées
alimentaires, suivi des stocks et inventaires, management et accompagnement de I'équipe, organisation des
activités internes et externes, suivi administratif et gestion courante de la créeche.

10/2022 - 09/2023 :
Coiffeuse / Conseillére clientéle chez Divers Salons Sergio Bossi Atelier Relooking Beauty
Accueil et conseil de la clientéle, réalisation de prestations de coiffure, gestion de la relation client.

09/2016 - 10/2022 :

Coiffeuse chez Les Petites Frimousses sur Montreuil

Accueil et conseil de la clientéle, réalisation de coupes, brushings, colorations, méches, balayages et soins
capillaires, hygiéne et entretien du poste de travail.

07/2015 - 07/2016 :

Assistante administrative / Gestion de rendez(Jvous chez Provélite Académie sur Montreuil

Gestion des rendezllvous, encaissements et stocks, accueil physique et téléphonique des clients, travail en
équipe, fidélisation de la clientéle.

Langues




Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B
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