
Meigane M. - Née en 1992
 La Varenne Saint Hilaire
3 ans d'expérience
Réf : 1309231662

Secrétaire / assistante btp

Ma recherche

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

Formations

2011 : Baccalauréat STG (spécialité gestion).
2007 : Brevet des collèges.

Expériences professionnelles

2013
Secrétaire montage / Assistante de direction - A.M FROID Août 2013. • Traitement des devis. • Traitement des
commandes. • Traitement du courrier. • Création des dossiers commerciaux... Secrétaire polyvalente - JB
Ventilation Juillet 2013. • Traitement facture client. • Traitement des commandes. • Classement. • Création des
fiches de renseignements employés... Hôtesse vacataire / Assistante - Eurosic, Mercedes, L'express et Perial
Avril 2013 à Juin 2013. • Accueil téléphonique et physique. • Encaissement. • Suivit factures. • Organisation et
tenu à jour du calendrier des rendez-vous. • Réception et tri du courrier arrivé . • Organisation des réservations
des salles de réunions. • Accueil et gestion des visiteurs. Négociatrice immobilière - Contact immo. Février 2013
à Mars 2013. Septembre 2011 : stage de deux semaines. • Accueil téléphonique et physique. • Prospections. •
Visite des biens. • Signature des mandats.

Octobre 2013 à Janvier 2013
2012 à 2013 Serveuse - Mira Bar, La Cage imaginaire. à La Cage imaginaire (Angleterre) Janvier 2012 à
Septembre 2012 au Mira Bar.

2010
Hôtesse d'accueil - Aéroport Roissy Charles de Gaulle. Janvier 2010 à Octobre 2010

Langues

- •Portugais (courant) / •Espagnol (scolaire) /• Anglais (scolaire) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

•Maitrise du pack office (Word, Excel, Power Point, Outlook) .
•Maitrise de Cosmos.
•Maitrise de Linux.  (Expert)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

- •	Cuisine



•	Voyage (Portugal, Espagne, Angleterre, Guadeloupe)
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