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Assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhône-Alpes, dans le Batiment.

Formations

CAP
CAP Esthétique 

Expériences professionnelles

03/2025 - 06/2026 :
Assistante polyvalente chez Mb Express
Facturation, gestion administrative courante, saisie de commandes et devis, suivi des livraisons, contact client,
saisie d'informations dans le logiciel, respect de la confidentialité, organisation et suivi des tournées des
chauffeurs, gestion des imprévus, gestion des agendas et organisation des plannings, réception, traitement et
transmission des mails et appels téléphoniques, préparation des documents de transport (lettres de voiture,
bons de livraison), gestion et transmission des informations aux différents interlocuteurs, saisie et mise à jour de
la base de données, prise de rendez‑vous auprès des collaborateurs.

01/2017 - 12/2023 :
Assistante chez Rte - Réseau De Transport D'électricité
Accueil physique et orientation des visiteurs, suivi administratif des dossiers conducteurs et création de badges,
prise et gestion des rendez-vous, suivi du parc de véhicules (~35 véhicules) : contrats, entretiens, sinistres,
renouvellements, interface avec les prestataires (loueurs, assureurs, garages), rédaction et mise en forme de
courriers et documents administratifs, organisation des réunions, identification des demandes et orientation des
interlocuteurs, gestion des contrats, dossiers et abonnements, assistance administrative auprès des
collaborateurs.

01/2015 - 12/2017 :
Esthéticienne chez Carlance
Accueil et prise en charge de la clientèle, prise de rendez‑vous et gestion du planning, réalisation de
prestations esthétiques, présentation et conseils des produits.

01/2013 - 12/2015 :
Esthéticienne chez Yves Rocher
Accueil et prise en charge de la clientèle, conseil personnalisé et identification des besoins, prise de
rendez‑vous et gestion du planning, réalisation de prestations.
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Permis B
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