60730 Sainte(Igeneviéve
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260925113052

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

Bac
Bac Professionnel Gestion Administration

Expériences professionnelles

09/2025 - a ce jour :
Assistante Administrative chez Au Forum Du BAtiment (chambly) sur Chambly

02/2024 - 08/2025 :

Assistante Administrative chez Au Forum Du BAtiment (chambly) sur Chambly

Gestion et suivi des commandes, passage de commandes et gestion des demandes, gestion et réponse aux
mails, connaissance en serrurerie et reproduction de clés, maitrise des outils informatiques.

12/2016 - 02/2024 :

Hoétesse de caisse - Point Financement chez E.leclerc (moisselles) sur Moisselles

Montage de dossiers de financement, saisie informatique, vérification de la conformité des documents
administratifs.

08/2016 - 09/2016 :

Hotesse de caisse chez Marché Frais (persan) sur Persan

Encaissement rapide et précis, accueil, orientation et renseignement des clients, ouverture et fermeture de
caisse.

12/2015 - 02/2016 :
Stagiaire Secrétariat chez Bourse De L'immobilier (auvers(isurlloise) sur Auvers(Isurlloise
Rédaction de courriers, mails et comptes(irendus, gestion du standard téléphonique.

Permis

Permis B
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