77680 Roissy-en-brie
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2610012055

Assistante administrative - chargée d'accueil

Ma recherche

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

Formations

Bac
BAC Professionnel Bureautique 'A' (Gestion Administrative Secrétariat)

Expériences professionnelles

07/2019 - 05/2026 :
Assistante administrative chez Trans'mob sur Bussy-saint-georges

11/2018 - 06/2019 :
Assistante administrative - INTERIM chez Trans'mob / Ster Interim sur Montevrain

09/2018 - 09/2018 :
Assistante commerciale - INTERIM chez Liebherr Grue a Tour / Adequat sur Fontenaytresigny

05/2018 - 06/2018 :
Assistante administrative - Chargée d'accueil chez Ehpad - Résidence Eleusis sur Saint-thibault-des-vignes

03/2018 - 04/2018 :
Standardiste chez Ehpad - Acep Le Patio sur Roissy-en-brie

01/2018 - 01/2018 :
Assistante administrative - INTERIM chez Id Logistics Conforama / Adequat sur Fontenay(Itresigny

02/2001 - 12/2017 :
Assistante administrative chez Transeurop Organisation sur Meaux

02/2000 - 01/2001 :
Employée polyvalente (restauration) chez Resto D'a Cote sur Meaux

08/1994 - 01/2000 :
Vendeuse - Caissiére chez Beauval Presse sur Meaux

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique, Orientation des usagers, Prise de messages et transmission, Suivi de courriers,
plannings, dossiers administratifs, Enregistrement / saisie (factures, bons de commande et de livraison), Prise de
rendezlvous, Numérisation, classement, archivage, Relance clients et fournisseurs, WORD, EXCEL, ITEM,
OUTLOOK, EXTRANET, YPSIUM, MANHATTAN (notions), AGORA (notions), TITAN (notions), GTA (notions),
PIXID (notions)

Permis




Permis B

Centres d'intéréts

Marche, Décoration, Sorties entre amis
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