
Fadma R. - Née le 20/04/1989
77340 Pontault Combault
12 ans d'expérience
Réf : 1307291643

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

2007-2008 BAC+2 Formation de Secrétaire / Assistante "GRETA" - Noisy-le-Grand
2005-2006 BEP Métiers du Secrétariat

Expériences professionnelles

2012- à ce jour
Assistante de Gestion " TIBCO TELECOMS" Secteur Télécoms - Thiais

2012
Assistante de direction "TRX AGENCEMENT" Secteur BTP - Villeneuve Le Roi

2010-2011
Secrétaire Administrative polyvalente intérimaire "MARC ORIAN Siège" - Noisy-le-Grand

2010
Secrétaire standardiste intérimaire "ESPACE EURO SERVICES" Plomberie - Saint-Maur

2008 - 2009
2009 Hôtesse d'accueil / Standardiste intérimaire "NICOLLIN" - Champigny 2009 Hôtesse d'accueil polyvalente
"SIXT" - Rungis Silic 2008-2009 Hôtesse d'accueil intérimaire "SNEF" - Bondy

Langues

- Anglais & Espagnol scolaire parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

ASSISTANAT / SECRETARIAT
Accueil physique et téléphonique (150 lignes)	
Gestion du courrier (Chronopost, TNT, DHL…)
Gestion des plannings techniciens	
Traitement des heures des intérimaires
Saisie des documents administratifs
Etablissement des devis
Saisie sur base de données V9 les relevés d'heures

ACCUEIL / VENTE
Accueil, conseil et vente auprès de la clientèle
Traitement des dossiers réclamations clients
Gestion de site Internet et des commandes
Gestion des commandes repas, mail, fax



Traitement et saisie de la facturation
Etablissement des bons de commandes
Suivi des notes de frais
Informatique: WORD, EXCEL, ACCESS, CIEL PAYE, LOTUS, OUTLOOK, V9, AKUITEO, NOMADE (Expert)

Permis

;;;;;B;;;;;

Centres d'intérêts

- Danse, Musique, Lecture, Natation      
Voyages : Espagne, Maroc, Crète, République Dominicaine

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

