
93140 Bondy
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 2609152317

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac +3 à IDRAC Lyon
Bachelor Marketing et Business 

12/2023 : Bac +2 à Lycée Ella Fitzgerald, Vienne
BTS Support à l'Action Managériale 

12/2021 : Bac à Lycée de l'Edit, Roussillon
BAC PRO Gestion administration 

12/2018 : CAP à Lycée Galilée, Vienne
CAP Couture 

Expériences professionnelles

01/2025 - 12/2026 :
Agent de production chez Calor Zi Groupe Seb sur Pont-Évêque
Réalisation d'opérations d'assemblage, de montage ou de conditionnement des produits (fers à repasser et
centrales vapeur). Vérification de la conformité, détection d'anomalies, autocontrôles, signalement des
dysfonctionnements, application des règles de sécurité et respect des cadences de production.

01/2023 - 12/2024 :
Assistante administrative chez Pro-tect Sécurité sur Lyon
Gestion des demandes et suivi client, régularisation des factures, rédaction de devis, relance client, saisie et
transmission des Accusés de Réception et factures, gestion du courrier, conception de supports de
communication, organisation d'événements internes.

11/2022 - 12/2022 :
Assistante en Ressources Humaines chez Carasoie sur Pont-Évêque
Participation à l'organisation d'événements de cohésion, dématérialisation et mise à jour des dossiers du
personnel, participation aux recrutements.

05/2022 - 07/2022 :
Assistante administrative chez L3 Médical sur Saint-quentin-fallavier
Gestion et mise à jour des dossiers clients, suivi des fournisseurs, veille documentaire sur les dispositifs
médicaux, contribution à la mise à jour de la base de données, traduction du français à l'anglais.

Langues



Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Japonais (Oral :
moyen / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Musculation, callisthénie, Lecture, écriture, art et pop culture, Membre de l’association Don du Sang et d’EMAUS
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