
Né le 26/06/1989
92320 Châtillon
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2609281339

Assistante administrative, services généraux et rh

Ma recherche

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

Formations

08/2012 : Bac +5 à UCO, Angers
Master Lacise (Master en langues et communication interculturelle) 

08/2010 : Bac +3 à Université Angers
Licence LEA (Langues étrangères appliquées) 

Expériences professionnelles

01/2022 - à ce jour :
Assistante Administrative, Services Généraux et Ressources Humaines chez Taste Distribution sur Saint-ouen
Gestion de la flotte (≈40 véhicules), sinistres, réparations, devis, suivi litiges, facturation avec le service
comptable, gestion contrats salariés, notes de frais, traitement du courrier, archivage, suivi contrats assurances
et locaux.

01/2021 - 12/2021 :
Assistante ADV chez Desaltera sur Bagnolet
Suivi des dossiers clients, mise à jour de la base de données, gestion des appels entrants, aide à la préparation
des plannings de l'équipe technique.

02/2019 - 12/2020 :
Assistante commerciale et administrative chez Oligosanté sur Paris
Organisation d'événements (séminaires, formations), gestion des commandes de fournitures, notes de frais,
suivi des demandes des équipes commerciales (10‑12 personnes) à Paris, Marseille, Lyon.

05/2014 - 12/2016 :
Conseillère en voyages chez Arista Voyages sur Paris
Conception et organisation de voyages scolaires en Italie, gestion des relations clients, partenaires scolaires et
commerciaux, rédaction de devis et contrats, suivi facturation et règlements.

Langues

Italien (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : notions / Ecrit :
débutant)

Centres d'intérêts

Voyages (Europe, Asie), Lecture (thrillers, romans historiques), Histoire, Sport
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